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Se modifica el formato y la Tabla de
Contenido y se ajusta al nuevo orden.

Se incluye en la Caracterizacién:

5.0 Actualizacién 25/02/2016 | Subproceso Predecesor

Subproceso Sucesor

Matriz de Activos de Informacion

Matriz de Hechos Econdmicos diligenciada.

0 R NN
A WN =

Edgar Cobos
Parra

Se actualiza en los siguientes Numerales “el
Decreto 1510 de 2013 por el Decreto 1082
de 2015":

Reglas de Negocio Generales Numeral 1.
Aspectos Generales de la Contratacion, en el
Principio de Responsabilidad.

Etapa de Planeacion de la Contratacion
Numeral 5.

5.1 Actualizacién 30/03/2016

o

o
Zn0

o

Adriana del
Pilar Camacho
R.
Edgar Cobos
Parra

Se cambia la identidad visual de la entidad y
se ajusta el formato en Excel de acuerdo con
las nuevas especificaciones.

Se incluye en el numeral 8.1 Modelo del
proceso de adquisicion de B y S.; el
respectivo modelo.

Se ajusta el numeral 9. Indicadores del
proceso.

5.2 Modificacion 04/08/2017

Gloria Saenz
Edgar Cobos
Parra

Se ajustan los siguientes numerales:
En el numeral 6.1.4 Competencias
Contractuales de la UGPP, se incluyen en el
numeral 3; los numerales a y b.
En el numeral 6.2 Reglas de Negocio
Especificas para la Etapa de Planeacion: se
incluye el numeral 9.
Se incluye el numeral 6.3 Reglas de Negocio
para la Elaboracion del Estudio de Mercado
Se incluye el numeral 6.4 Reglas de Negocio
para la Contratacion de Bienes y/o servicios
a través de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.
En el numeral 7.1 Aspectos Generales de la
Contratacion, en el principio de
transparencia se incluyen los numerales se
ajusta el numeral iii).
En el numeral 7.2 Etapas del Proceso de
Adquisiciones, se incluye en el numeral
Planeacién de la contratacion la frase: anexo
técnico o ficha técnica.
En el numeral 7.2.1 Etapa de Planeacion de
6.0 Actualizacion 16/11/2017 | la Contratacion, se incluye el numeral 2. Y
en el numeral del cuadro Tiempos
establecidos para las actividades de
planeacion: se incluyen en las Dependencias
Responsables: Areas usuarias y
Subdireccién Administrativa Direccion de
Soporte y Desarrollo Organizacional.
En el numeral 7.2.1.3 Estudios Previos, se
incluye el numeral 7.
En el numeral 7.2.1.4
Certificaciones 'y Documentos
Previos al Tramite de alguna de las
Modalidades de Seleccion, se incluye los
numerales 1y 2.
En el numeral 7.2.4.1.Liquidacion de Comudn
Acuerdo - Bilateral, se incluye el numeral 2.
Se incluye el numeral 8.1.1 Entradas al
proceso Etapa Iy II, nuevas entradas.
Se modifica el numeral 9.2 Modelo del
Proceso.
En el numeral 9.2.1 Actividades del proceso
se incluyen las actividades: 410, 415, 700,
710 y se ajustan las actividades: 400 y 510.

Victor A.
Rodriguez
Estrada
Adriana del
Pilar Camacho
Edgar Cobos
Parra
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En el numeral 13. Definiciones, se incluyen
los numerales: 18, 19, 20, 21.

Inclusion en el numeral 6.1.4 Competencias
contractuales de la UGPP, el numeral 4
referente a las politicas de acuerdo con la
circular 0020 de 2018 “Instrucciéon sobre
reuniones con posibles oferentes de B/S
para procesos de contratacion”

7.0 Actualizacion 26/07/2018

6.1.4

Gloria Saenz
Ménica C.
Mufoz

Se adiciona el numeral 3, en el item 6.2.
“Reglas de Negocio Especificas para la Etapa
de Planeacién”, la nueva regla de negocio
se refiere a la validacion y/o gestion del
8.0 Actualizacion 27/08/2018 | Grupo Interno de Trabajo de Contratos de la
Subdireccion Administrativa, asegurando
que exista la solicitud formal de estudio de
mercado, asi como su registro en el
documento de control.

6.2.3

Gloria Saenz

e Se ajustan los procesos predecesores y
sucesores

e Se ajusta el alcance de cada una de las
etapas

e Se cambia el término Estudio de
Mercado” por “Analisis Sectorial y Estudio
de Mercado”

e Se incluyen los formatos GA-FOR-127
Ficha Técnica para Analisis Sectorial y
Estudio de Mercado y GA-FOR-128
Solicitud Analisis Sectorial y Estudio de
Mercado

e En el numeral 6.3 se ajustan las reglas de
negocio 1, 2,4y 5.

e Se incluyen las hojas de control
documental en el aparte 7.1.2, numeral
1.

e Se complementa el numeral 7.2.1.3
numeral 4 literal b, relacionado con

9.0 Actualizacién 03/12/2018 cronogramas para ejecucion de faces de
contratos.

e Se adiciona en el numeral 7.3.2
Supervisidn e interventoria el numeral 2
relacionado con cronogramas que deben
acompafiar solicitud de prérroga de
contrato.

e Se ajusta las entradas y salidas

e Se ajusta el modelo de Aris

e En la descripcion de actividades se
ajustan todos los responsables reflejando
el rol definido en la matriz de roles y
permisos.

e Se incluye la actividad 1600. Verificacion
completitud documental

e Se ajustan los registros de las actividades

e Se modifica la matriz de roles vs cargos

e Se incluyen las definiciones de Analisis
Sectorial y estudio de mercado y la de
plan anual de adquisiciones

7.2.1.3
7.3.2

Olga Cecilia
Villarreal
Gloria Inés
Saenz
Ingrid Carola
Amaya
Moreno

e Se realiza actualizacion de las reglas de
negocio

6.2 Reglas de Negocio Especificas para la

Cambio Etapa de Planeacion

10.0 Fondo 30/09/2022 6.5 Reglas de Negocio Especificas para la
Etapa de Elaboracion, Perfeccionamiento y

Ejecucién del Contrato.

7.2.1.1. Plan Anual de Adquisiciones

Numeral

Ménica Elvira
Soto Mojica
Aida Lucero
Rojas Garcia
Aida Marcela
Sin Triana
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7.3.1. Elaboracion, perfeccionamiento vy
ejecucion del contrato
e Se incluyen reglas de negocio especificas
para cada una de las Etapas de 6.2 Lizneyde
Contratacién: Planeacion, Precontractual, ’ Ocampo
Cambio de Contractual, Postcontractual. 75
11.0 30/06/2023 | e Se incluyen entradas y salidas para cada ’ Consuelo
Fondo 7 ;
una de las Etapas de contratacion. Fajardo
e Se ajusta la distribucion de las actividades 8.1.1 Constanza
y se incorporan nuevas para cada una de o Diaz
la Etapas.
Se cambia el Logo de la UGPP, la letra del | Logo, Letra Adriana P
documento a Verdana y la estructura del y Rorr:Iero M
12 Modificacién 11/01/2025 | encabezado. estructura Edgar Cobos
Parra

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y

verifique que esta es la ultima versién

AP-FOR-001 V.11.0
Pégina 4 de 52




PROCESO
ADQUISICION DE BIENES Y GA-PRO-004
_ SERVICIOS

1

2

3
4
5
6

TABLA DE CONTENIDO

OBJETIVO .iuciciicieiumieianemssessse s ss s ss s sa s srasa s sa ssasssnassssassnsassnsasnnsasnnnns 7
1.1 ObjJetivo General .ot 7
PROCESO O SUBPROCESO PREDECESOR O SUCESOR .....ccccrvemremramnannanss 7
2.1  Proceso 0 SUDPIrOCESO PredECESON .. ..uiiii ittt e e ai e e aieeaeeanens 7
2.2  ProCes0 O SUDPIrOCESO SUCESOI .iiuuiiittiittiintianteantsaeeaneeseeaieeaieeaneeaieeanns 7
DUENO DEL PROCESO ......ccoovrirmmmmmmmssssssssssermmmnmmssssssssssssessnnnnnnssssssssssennns 7
ALCANCE DEL PROCESO ...iucictuimreriareriasamiarassasassasassssassassssassssasnssasnssnnanss 7
NORMATIVIDAD ...ciciuiierumieranreranresasrasssrasassasassasassassssassnsassnssssnsassnsnssnnnes 8
REGLAS DE NEGOCIO (POLITICAS) ..iiiiireeusrirrrsmsssssrmssnsssssrssnnsssssmssnnsnes 8
6.1 Reglas de NegocCio GENErales ...civiiiiiiiiiii e 8
6.1.1 Competencias Contractuales de la UGPP........c.cciiiiiiiii i 8
6.1.2 Documentacion de la Contratacion........cccoeviiiiiiiiiii e 10
6.2 Reglas de Negocio Especificas Etapa I Planeacion .......c.cvvvvvvevnvnernenennnns 10
6.2.1 Plan Anual de AdQUISICIONES ... ..viiiii i eaneaas 11
6.2.2 Documentos para presentar por las areas segin modalidad de
seleccidon o contratacién (a partir del principio de planeaciéon) ...........ccvvvvenens 12
6.2.3 Analisis Sectorial y Estudio de Mercado ........ccoovviiiiiiiiiiiineieienenens. 13
6.2.4  EStUdIOS PreVios cuiiuiieiiiii ittt s e e e 15
6.2.5 Certificaciones y Documentos Previos al Tramite de alguna de las
Modalidades de SElECCION. . .uuiiiiie it eaeaeeaeaaaas 17
6.2.6 Reglas de Negocio Especificas para la Contratacion de Bienes y/o
servicios a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano...................... 18
6.3 Reglas de Negocio Especificas para la Etapa II Pre-Contractual .............. 18
6.4 Reglas de Negocio Especificas para la Etapa III Contractual (Elaboracion,
Perfeccionamiento y Ejecucion del Contrato) ......covvviiiiviiiiiiiiiiiie e, 19
6.5 Reglas de negocio especificas para la Etapa IV Post-Contractual............. 21
0= 0 T T 11 F= ol Y o T 21
6.5.2 Liquidacion de Comun Acuerdo - Bilateral.........cccoovviiiiiiiiiiiiiiiiineen, 22
6.5.3 Ligquidacion Unilateral ......voeievieiii it 23

6.6 Reglas de negocio especificas para la rendicién de informacién de gestién
contractual en el Sistema de Rendicidon Electrdnica de la Cuenta e Informes -

15 = o 23
ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO.....cccctummimmiersarsessassnssassassansnnsansas 25
7.1 ENtradas al ProCeSO ...uiiiiiiiiiii i 25
7.1.1 Entradas al proceso (Etapa I - Planeacion) .....c.cvvevviivvieinenernenennnns 25
7.1.2 Entradas al proceso (Etapa II - Precontractual) .........ccooviiiiiinnnnnnn. 25
7.1.3 Entradas al proceso (Etapa III - Contractual) ........cccovviiiiiiiiiininnns 25
7.1.4 Entradas al proceso (Etapa IV - Postcontractual).........cccvvvvinvinennnnn. 26
7.2 Salidas del PrOCESO ..uuitiitiitiiiiiie sttt 26
7.2.1 Salidas del proceso (Etapa I - Planeacion) ........cvcvevvininiiiinininnnnnnnns 26
7.2.2 Salidas del proceso (Etapa II - Precontractual).........cccooveiiiiiiiinnnn, 26
7.2.3 Salidas al proceso (Etapa III - Contractual) ......cccoviiiiiiiiiiiiiinenns 27
7.2.4 Salidas al proceso (Etapa IV - PostContractual) ......c.ccoovveiiiiiiiinin, 27

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y AP-FOR-001 V.11.0
verifique que esta es la ultima version .
Pagina 5 de 52




PROCESO

ADQUISICION DE BIENES Y GA-PRO-004
—_ SERVICIOS

8 DESCRIPCION DEL PROCESO .....cciiiiiiicmimicstnrcssnsanssnsanssssanssssnnssnnnnnns 28
8.1 Modelos del Proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios...................... 28
8.1.1 Modelo Etapa I - Plan@acion......cvvevrviiiriiiiei i i eeneseneeeneenenens 28
8.1.2 Modelo Etapa II - Precontractual ........cccoiiiiiiiiiiiiiii e 29
8.1.3 Modelo Etapa III - Contrato y Etapa IV - Postcontractual................. 30

8.2  Actividades del ProCESO0 ...ouviuiiiiiiiiiitiatratsatsaesasaesansansansansaeasaerneaness 31
8.3 Matriz de RoIES VS. CargOS..cuiiriiriiiiiiiiit ittt sat et ateaeaeareaeane e aneanens 45
8.4 Matriz de Roles Corporativos y PEermisos .....ccovviiiiiiiiiiiiiii i 45
8.5 Matriz de Hechos ECONOMICOS ..uviviiiiiiiiiii i ae e 46

9 INDICADORES.....cccttiiiiric s nrae s trrae s ara s nra s snra s sara s s saaasssaaannsssnanssnnnns 46
10 RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO......ccctumrerumremnmrammsassnsassnsassnnanss 47
11 CONTROL DE REGISTROS .....cciiiuiiiirscs s snsasssasasssasanssnsnnssnnnnsssnnnsnnnnns 47
12 DEFINICIONES .. ccciiiciiiieenisessnrsssssrssssasasssasasssasasssasanssnsnnssssnnnsnnnnsnnnnns 49

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y AP-FOR-001 V.11.0
verifique que esta es la ultima version .
Pagina 6 de 52




& PROCESO

UGPP ADQUISICION DE BIENES Y GA-PRO-004

—_ SERVICIOS

1 OBJETIVO

1.1 Objetivo General
Proveer los bienes y servicios que requiere la Entidad para el cumplimiento de
su objeto social con criterios de calidad, eficiencia, oportunidad y de acuerdo
con lo establecido por la ley, al principio de seleccién objetiva, la transparencia
y publicidad de las actuaciones contractuales.

2 PROCESO O SUBPROCESO PREDECESOR O SUCESOR

2.1 Proceso o Subproceso predecesor
GF-PRO-001 Proceso Gestion Presupuestal

2.2 Proceso o Subproceso sucesor
GF-PRO-001 Proceso Gestion Presupuestal

3 DUENO DEL PROCESO
El responsable del proceso es el Director de Soporte y Desarrollo Organizacional
El duefio del proceso es responsable de: Definir objetivos, metas, planes de
accion y documentacién del proceso, identificar riesgos y controles; establecer
mecanismos de medicidon que le permitan evaluar el desempefio del proceso;
liderar la implementacion del proceso haciendo seguimiento continuo y
fomentando acciones de mejora; asegurar que sus equipos de trabajo cumplen
el proceso establecido e implementar el autocontrol.

4 ALCANCE DEL PROCESO

Se divide en cuatro etapas:

ETAPA I - Planeacién

Inicia con la identificacion de necesidades de contratacién y estructuracion del
Plan Anual de Adquisiciones, finaliza con la entrega del Andlisis sectorial y
Estudio de Mercado.

ETAPA II - Precontractual
Inicia con la radicacion de la solicitud de contratacién junto con el estudio y
documentos previos y termina con la seleccidon objetiva del contratista...

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y AP-FOR-001 V.11.0

verifigue que esta es la Ultima version
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6.1

ETAPA III - Contractual

Inicia con el perfeccionamiento, legalizacidon del contrato y el cumplimiento de
los requisitos de ejecucion y termina con el informe final de ejecucién y de
supervision y recibo a satisfaccion por parte del supervisor.

ETAPA 1V - Postcontractual
Inicia con la terminacion del contrato y termina con el cierre del expediente
contractual y vencimiento de las garantias o las condiciones de disposicion final.

NORMATIVIDAD

Las normas legales o internas que regulan este proceso se encuentran en los
documentos denominados Manual de Contratacién y Normograma que se
encuentran publicados en la pagina WEB de la Entidad y en el Sites del SIG.

REGLAS DE NEGOCIO (Politicas)
Reglas de Negocio Generales

Dando cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto 1082 de 2015 y como Entidad
publica sometida al Estatuto General de Contratacién, el presente documento,
junto con los subprocesos que de él se derivan, son documentos
complementarios al Manual de Contratacion de la UGPP, en el cual se establecen
actividades, lineamientos, pautas de seguimiento, evaluacién y control
aplicables en la actividad contractual de la Entidad.

Dicho proceso procura que la gestion contractual de la UGPP sea eficiente,
eficaz, transparente y oportuna, controlar la actuacién de las personas que en
ella intervienen bajo pautas y reglas de responsabilidad, donde el debido
proceso rija la aplicacion de sanciones y el deber de seleccion objetiva permita
la escogencia del ofrecimiento mas favorable y conveniente.

6.1.1 Competencias Contractuales de la UGPP

1.

De conformidad con lo establecido en el numeral 13 del articulo 9 del Decreto
0575 de 2013, le corresponde a la Direccion General suscribir convenios y
contratos, ordenar los gastos y pagos de acuerdo con el presupuesto de la
Unidad. De la misma manera, el articulo 23 del mencionado decreto, sefiala
dentro de las funciones de la Direccion de Soporte y Desarrollo Organizacional,
la de ordenar los gastos y pagos, dictar los actos, celebrar los contratos y

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y AP-FOR-001 V.11.0

verifique que esta es la ultima versién
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convenios necesarios para el cumplimiento de la misidn, objetivos, funciones y
competencias de la Unidad.

2. Bajo el anterior contexto y teniendo en cuenta que la competencia contractual
y la ordenacion del gasto de la Entidad, se encuentra delegada por la Direccién
General y la Direccion de Soporte y Desarrollo Organizacional, a través de la
Resolucion de delegacion No. 018 de 2021 modificada por la Resolucion No. 280
de 2022, delimitando la competencia en razén de la cuantia respecto de la
competencia contractual y la ordenacion del gasto, asi:

a)

b)

Procesos de contratacidon de prestacidén de servicios profesionales y de
soportes a la gestion con persona natural sin limite de cuantia y aquellos
cuya cuantia sea inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia
de la Entidad serdan competencia del Subdirector Administrativo.
(Resolucién 018 de 2021).

Procesos de contratacion sin cuantia o cuya cuantia sea superior al diez
por ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad seran competencia
del Director de Soporte y Desarrollo Organizacional (Resolucion 018 de
2021 modificada por la Resolucion No. 280 de 2022).

3. De conformidad a la reglamentacion sobre las “Reuniones con posibles
oferentes de Bienes y Servicios” para procesos de contratacidon, se establece:

a)

b)

c)

Queda prohibido para todos los funcionarios realizar reuniones con
personas publicas o privadas que ofrezcan bienes y/o servicios de
interés para satisfacer necesidades de la UGPP por fuera de las
instalaciones de la entidad.

Cuando durante la etapa de planeacidon precontractual se requiera
hacer exploraciones de mercado para la adquisicion de bienes y/o
servicios, se debera acudir al Grupo Interno de Trabajo de Estudios de
Mercado de la Subdireccion Administrativa, para realizar los estudios
con su acompafamiento. Si se requiere contactar a los proveedores de
los bienes y servicios, se deberan realizar las reuniones dentro de las
instalaciones de la UGPP durante la jornada laboral, de cuya asistencia
y participacion se debera dejar constancia en el formato disefiado para
tal fin.

Cuando se requiera hacer presentaciones de los bienes o servicios
referenciados en el mercado, éstas se deberan realizar en las
instalaciones de la UGPP, con presencia minima de un funcionario
delegado del area técnica (de donde proviene la necesidad de la
contratacion); otro delegado por el Subdirector Administrativo o, en su
defecto, por el Coordinador del Grupo de Estudios de Mercado y
siempre deberd invitarse a la Oficia de Control Interno de la entidad.

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y AP-FOR-001 V.11.0

verifique que esta es la ultima versién
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d) Excepcionalmente, si resulta indispensable, dada la naturaleza de la
contratacién, v.g. arrendamiento de inmuebles, o si se requiere hacer
visitas de inspeccién para conocer el estado de bienes y/o servicios
ofrecidos, éstas se podran realizar, siempre y cuando, se cuente con
autorizaciéon previa del Director de Soporte y Desarrollo
Organizacional. A esta visita se debera invitar a la Oficina de Control
Interno de la entidad, para efectos de que éste pueda designar un
delegado.

e) Todas las reuniones a que se refieren los literales anteriores deberan
grabarse, informando a los participantes.

6.1.2 Documentacion de la Contratacion

1. Los funcionarios y/o contratistas deberan garantizar que las diferentes etapas
del proceso de contratacion queden registradas documentalmente en las hojas
de control documental vigentes.

2. En cumplimiento del cédigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso
administrativo, se debe conformar el expediente contractual con todos los
documentos y actuaciones de cada contrato para su posterior examen,
obtencién de copias y certificaciones sobre el mismo. El expediente podra ser
electrénico (virtual/digital) para lo cual deberéa sequirse los preceptos de la Ley
527 de 1999 y la Ley 1437 de 2011.

3. Los contratos o convenios a suscribir por la Entidad, tendran una radicaciéon
Unica, la cual se enumerara en orden consecutivo por afos, respondiendo a una
codificacion por naturaleza juridica del contrato, la cual estara bajo la
responsabilidad del Grupo de Contratos de la Subdireccion Administrativa de la
Direccién de Soporte y Desarrollo Organizacional.

4. Los documentos contractuales deben quedar suscritos por los funcionarios y
personas que lo elaboraron, proyectaron y/o intervinieron en su elaboracion.

6.2 Reglas de Negocio Especificas Etapa I Planeacion

La Etapa de Planeacion tiene actividades que se deben realizar cada vez que se
identifica una necesidad de contratacidon, estas son: Plan Anual de Adquisiciones -
PAA, Analisis Sectorial y Estudio de mercado, y estudios previos.

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y AP-FOR-001 V.11.0
verifique que esta es la ultima version .
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6.2.1 Plan Anual de Adquisiciones

Esta actividad de la etapa de planeaciéon debe surtirse para cada proceso de
contratacion teniendo en cuenta que en ella se identifican y definen las necesidades
de contratacién; con base en lo establecido en el Plan Anual de Adquisiciones - PAA
se adelanta la contratacién.

1. La coordinacién, consolidaciéon y control al cumplimiento de la programacion del
Plan Anual de Adquisiciones, esta a cargo de la Subdireccion Administrativa de
la Direccion de Soporte y Desarrollo Organizacional; sin embargo, la ejecucion
y cumplimiento del mismo es responsabilidad de cada una de las areas de la
UGPP como solicitantes de los procesos de contratacion.

2. El plan anual de adquisiciones y sus modificaciones se divulga en la pagina web
de la Entidad y en la plataforma transaccional SECOP II.

3. Los tiempos establecidos para las actividades de planeacién de las necesidades
en el Plan Anual de Adquisiciones, segun los pardmetros normales de la UGPP
son:

FECHAS MAXIMAS PARA EL
ACTIVIDAD DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES

DEPENDENCIA

RESPONSABLE

Subdireccion Administrativa
Grupo Estudios de Mercado
Direccion de Soporte vy . . . Maximo hasta el 15 de noviembre
PR Identificar las necesidades de bienes - :

Desarrollo Organizacional L . ; de cada vigencia.

) .7 - y servicios por area usuaria
Direccion de Estrategia y
Evaluacion
Areas Usuarias

Subdireccion Administrativa . . .
Direccion de Soporte vy Consolidar la informacion del Plan Hasta el 15 de diciembre de la

PR Anual de Adquisiciones. - - :
Desarrollo Organizacional respectiva vigencia.

Subdireccién Administrativa
Remitir a cada una de las &reas
usuarias el Plan Anual de | EIl 16 de diciembre de cada
Adquisiciones para su aprobacién vigencia.

Areas usuarias Realizar la retroalimentacién vy
ajustes al Plan Anual de | GA-MAN-002:

Areas solicitantes de la | Adquisiciones de acuerdo con las | Del 16 al 26 de diciembre de cada
necesidad necesidades de las areas y enviar | vigencia.

para aprobacidn.
Publicar el Plan Anual de | Maximo hasta el 31 de enero de
Adquisiciones  definitivo en la | la siguiente vigencia.

Subdireccién Administrativa

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y AP-FOR-001 V.11.0
verifiqgue que esta es la Gltima version .
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DEPENDENCIA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FECHAS MAXIMAS PARA EL
DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES

plataforma transaccional SECOP II y

en la pagina web de la UGPP

Direccion de Soporte vy
Desarrollo Organizacional -
Subdireccién Administrativa

Realizar seguimiento al Plan Anual
de Adquisiciones

De manera mensual durante todo
el afio.

Areas usuarias

Areas solicitantes de |la
necesidad

Solicitar modificaciones al Plan

Anual de Adquisiciones

Cuando se requiera

Subdirecciéon Administrativa
Direccion de Soporte vy
Desarrollo Organizacional

Aprobar y realizar las modificaciones
del Plan Anual de Adquisiciones y
efectuar la publicacion de la
actualizacion en la plataforma
transaccional SECOP II y en la
pagina web de la UGPP.

Cuando se requiera

4. Los plazos para el desarrollo de cada una de las actividades anteriormente
mencionadas podran ser modificados de acuerdo con las necesidades o
eventualidad que asi lo sugiera, de conformidad con el articulo 2.2.1.1.1.4.4
del Decreto 1082 de 2015.

5. Los documentos para iniciar el tramite contractual deben ser analizados vy
ajustados por el area solicitante de la contratacién, debiendo ser radicados en
las fechas proyectadas en el Plan Anual de Adquisiciones, con el fin de
garantizar la oportuna contratacion de los bienes y servicios requeridos por

cada area.

6.2.2 Documentos para presentar por las areas segin modalidad de
seleccién o contratacion (a partir del principio de planeacién)

1. Para iniciar cualquier proceso de contratacion, las dependencias deben aportar la
documentacién que se relaciona a continuacion, ademas de los documentos
especificos que se requieran segun el tipo de seleccidén o proceso de contratacion:

MODALIDAD DE SELECCION O ‘

CONTRATACION
1. Licitacion Publica

Cuantia
3. Concurso de Méritos

2. Seleccion Abreviada de Menor

Solicitud de contratacidén

DOCUMENTOS

RESPONSABLE

Area Solicitante

Analisis Sectorial y estudio de mercado

Estudios Previos

Subasta Inversa

4, Seleccién Abreviada a través de

Solicitud de contratacidén

Area Solicitante

Analisis Sectorial y estudio de mercado

Estudios Previos

Ficha Técnica

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que esta es la Ultima version
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MODALIDAD DE SELECCION O DOCUMENTOS RESPONSABLE
CONTRATACION
Proyecto de Pliego de Condiciones Grupo de
Contratacion
5. Seleccion Abreviada a través de | Solicitud de contratacidon Area Solicitante
Acuerdo Marco de Precios Analisis Sectorial y estudio de mercado

6. Seleccidon Abreviada a través de | Estudios Previos
Bolsa de Productos
7. Minima Cuantia Solicitud de contratacién Area Solicitante
Analisis Sectorial y estudio de mercado
Estudios Previos

8. Contratacion Directa Solicitud de contratacién Area Solicitante
Analisis Sectorial y estudio de mercado
Estudios Previos

Certificado de acreditacidon de requisitos de | Subdireccion de
idoneidad y/o experiencia Gestion Humana

2. No se dard inicio a la actividad contractual (proceso de contratacion) sobre
aquellas solicitudes que no se encuentren programadas en el Plan Anual de
Adquisiciones con excepcion de los casos de urgencia manifiesta, asi como
tampoco de aquellas solicitudes de contratacion que siendo presentadas
contengan inconsistencias o disconformidades.

3. Cuando derivado de la realizacion del estudio de mercado y/o analisis del sector
econdmico para una contratacion se determine que se requiere mayor
presupuesto al inicialmente programado en el Plan Anual de Adquisiciones, se
deberdn aprobar la respectiva modificacion antes de iniciar los tramites del
proceso contractual.

4. Todo proceso de contratacion debe estar presupuestado y estara sujeto a la
disponibilidad de recursos financieros y al cumplimiento de las disposiciones
legales vigentes. Por tanto, la UGPP no podra recibir ningln bien, servicio u obra
sin contar con el certificado de disponibilidad presupuestal y el respectivo
contrato.

6.2.3 Analisis Sectorial y Estudio de Mercado

1. Esta actividad de la Etapa de Planeacién debe contener los siguientes elementos
minimos:

a) Identificacion del bien, obra o servicio que satisface tal necesidad y el sector
al cual pertenece, utilizando el clasificador de bienes y servicios establecido
por la Agencia Colombia Compra Eficiente.

b) Aspectos generales del mercado (importancia del sector en el contexto local
y nacional, datos histdricos de desempeno del sector, participacion del sector
en el PIB nacional y en el PIB industrial, empleo que genera, principales
cifras comerciales).

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y AP-FOR-001 V.11.0
verifique que esta es la ultima version .
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c) Aspectos econdmicos (formas de adquisicion, cambios en los ciclos de
produccion, fluctuaciones del valor de las materias primas, costos de
produccion, inflacion, devaluacién y otros indices econémicos).

d) Contexto internacional (acuerdos comerciales, comportamiento del mercado,
fluctuacién de precios internacionales, informacion de importacion y
exportacién del bien o servicio, impacto de las tasas de cambio.

e) Aspectos técnicos (cambios tecnoldgicos, amplitud de la oferta de bienes
tecnoldgicos, especificaciones de calidad y tiempos de entrega).

f) Aspectos legales (identificar la normatividad vigente aplicable al objeto del
proceso de contratacién, tanto la que influye en el mercado del bien o
servicio como la que regula la actividad de los proveedores y compradores
de manera particular, incluyendo las normas ambientales).

g) Analisis de adquisiciones previas efectuadas por la entidad del bien o servicio
requerido.

h) Histérico de compras o adquisiciones de otras entidades estatales y otros
consumidores del bien o servicio

i) Identificacion de proveedores en el mercado nacional del bien o servicio y
quienes han participado como oferentes y contratistas en procesos de
contratacién con entidades estatales.

j) Revisién del proceso de produccion, distribucidon y entrega de los bienes o
servicios, los costos asociados a tales procesos, cuales son las formas de
distribucién y entrega de bienes o suministro del servicio.

k) Revisién de la dindmica del mercado en lo que corresponde a la cadena de
produccion o distribucién o suministro del bien o servicio, asi como identificar
cual y como es el proceso que sigue el bien hasta llegar al usuario final y el
papel que juegan los potenciales oferentes en esa cadena.

) Elaboracién del analisis comparativo de la informacion obtenida
(cotizaciones, consultas, bases de datos, entre otros), que permita
establecer el presupuesto oficial para el proceso de contratacion.

2. Para elaborar el Analisis sectorial y Estudio de Mercado, el area solicitante debera
remitir a la Coordinacion del Grupo Estudios de Mercado, de acuerdo con la
programacion de ejecucion establecida en el Plan Anual de Adquisiciones, los
siguientes documentos:

e Formato GA-FOR-128 Solicitud de Analisis Sectorial y Estudio de Mercado
e Formato GA-FOR-127 Ficha Técnica para Analisis Sectorial y Estudio de Mercado

3. Para la elaboracién del estudio de mercado y analisis del sector, el Grupo de
Estudios de Mercado debe validar la existencia en el plan anual de adquisiciones
para el cual contard hasta con 15 dias habiles, dependiendo del grado de
complejidad del estudio a realizar.

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y AP-FOR-001 V.11.0
verifique que esta es la ultima version .
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4. Los tiempos para la elaboracion del estudio de mercado y analisis del sector,
comienzan a contar a partir de la completitud de los documentos enviados por el
area solicitante, incluyendo las modificaciones que se soliciten.

5. Una vez el grupo responsable de la elaboracién del Analisis Sectorial y Estudio de
Mercado cuente con el formato GA-FOR-093 debidamente diligenciado, debe
remitirlo al area que realizé la solicitud quien lo debera tomar como insumo para
el diligenciamiento del formato GF-FOR-043 Solicitud Certificado Disponibilidad
Presupuestal (CDP).

6. Es responsabilidad del Grupo de Estudios de Mercado, tramitar ante la
Subdireccién Financiera la solicitud del Certificado de disponibilidad Presupuestal
(CDP).

7. Para la adquisicién de bienes o servicios a través de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano (TVEC) por medio de Acuerdos Marco de Precios (AMP), Instrumento
de Agregacion por Demanda (IAD) o Grandes Superficies, no se requiere la
solicitud de elaboracion de estudio de mercado, toda vez que se encuentra
reglamentado en los Manuales y Guias sobre la materia emitidos por Colombia
Compra Eficiente.

6.2.4 Estudios Previos

1. Los estudios previos deberan ser suscritos por el Subdirector o Director del area
solicitante. En el evento en que la solicitud se realice por la Subdireccién
Administrativa, los estudios previos podran suscribirse por los Coordinadores
de los grupos internos de trabajo de la Subdireccion.

2. La solicitud de contratacién y los estudios previos deberan ser consecuentes
con los requerimientos establecidos en las invitaciones a cotizar que se soliciten
a los proveedores para realizar los estudios de mercado.

3. Los estudios previos son la base sustancial de cualquiera de las modalidades de
seleccion del contratista y deben justificar la necesidad, la conveniencia y la
oportunidad de los procesos contractuales que se desarrollan en las entidades
estatales regidas por Estatuto de Contratacion Administrativa. Este estudio
debe contener informacion técnica, econdmica y de analisis del mercado,
financiero y juridico del servicio o bien con el que se desea suplir la necesidad
identificada que da origen a la contratacién, asi como de la mejor forma para
adquirirlo (Modalidad de seleccién).

4. En esta actividad de la Etapa de Planeacién deben adelantarse todas las
actividades previas a la contratacion, como por ejemplo la obtencién de las
licencias para el caso de las contrataciones de obra, verificacién de existencia

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y AP-FOR-001 V.11.0
verifique que esta es la ultima version .
Pagina 15 de 52




PROCESO
ADQUISICION DE BIENES Y GA-PRO-004
_ SERVICIOS

de bienes, certificacion de austeridad del gasto, certificado de disponibilidad
presupuestal o autorizaciones de vigencias futuras, etc.

Los estudios previos deberan contener los siguientes elementos minimos:

a) La descripcién de la necesidad que la Entidad pretende satisfacer con la
contratacién.

b) La descripcién del objeto a contratar con sus especificaciones, las
autorizaciones y licencias requeridas para su ejecucion, cronogramas en caso
de que el contrato se desarrolle por fases y cuando el contrato incluye disefio
y construccion, los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

c) La modalidad de seleccién del contratista y su justificacion, incluyendo los
fundamentos juridicos.

d) El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo. Cuando el valor
del contrato esté determinado por precios unitarios, la Entidad debe incluir
la forma como los calculd y soportar sus calculos de presupuesto en la
estimacién de aquellos. La Entidad no debe publicar las variables utilizadas
para calcular el valor estimado del contrato cuando la modalidad de seleccién
del contratista sea en concurso de méritos.

e) Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

f) El analisis de riesgo y la forma de mitigarlo.

g) Las garantias que la Entidad contempla exigir en el proceso de contratacion.

h) La indicacion de si el proceso de contratacidén esta cobijado por un acuerdo
comercial.

i) Politicas de Seguridad de la Informacion de la UGPP: En los estudios previos
se deben indicar las Politicas de Seguridad de la Informacién que el futuro
proveedor y/o contratista debe cumplir. Estos documentos, asi como los
Acuerdos de Confidencialidad, se incluirdan como un Anexo de los Pliegos de
Condiciones, cuando aplique.

Para la contratacion cuya modalidad de seleccidon sea la minima cuantia, se
aplicaran las normas especiales que la rigen.

Los valores de los compromisos presupuestales en los procesos de contratacion
deberan corresponder a lo efectivamente programado en el Plan Anual de
Adquisiciones de la Entidad, salvo los ajustes derivados de la adjudicacion. Los
estudios previos definitivos deberan estar suscritos por el Director y el
Subdirector que requiera el bien o servicio.

Para la adquisicién de bienes o servicios a través de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano (TVEC) por medio de Acuerdos Marco de Precios (AMP),
Instrumento de Agregacion por Demanda (IAD) o Grandes Superficies, se
reglamentaran por los Manuales y Guias sobre la materia emitidos por Colombia
Compra Eficiente.

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y AP-FOR-001 V.11.0

verifique que esta es la ultima versién
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6.2.5 Certificaciones y Documentos Previos al Tramite de alguna de las

Modalidades de Seleccion.

1. Durante la etapa de planeacion debera contarse con las siguientes certificaciones

Y

documentos, en cuanto resulten aplicables por razéon de la modalidad de

contratacion, tipologia del contrato a suscribir o competencia para su tramite, asi:

a) Certificacion de insuficiencia o inexistencia de personal, o, de justificacién de

la necesidad en contratos de suministro, mantenimiento o reparacion de
bienes muebles y adquisicion de inmuebles.

b) Certificacion de contratacién indispensable: cuando se requiera iniciar

c)

tramites para la contratacion o renovacion de contratos de suministro,
mantenimiento o reparacion de bienes muebles y para la adquisicion de bienes
inmuebles el Secretario General, o quien haga sus veces, expedira
certificaciéon en la que determine en forma motivada que la contratacion es
indispensable para el normal funcionamiento de la entidad o para la prestacién
de los servicios a su cargo.

Cuando se trata de suministro o compra, en dicha certificacion se dejara
constancia que en la Entidad no existen bienes con las mismas condiciones
particulares del que se pretende contratar o que existiendo se consideren
inservibles.

2. A continuacién, se establecen los tiempos generales que deben tenerse en
cuenta en la Unidad Administrativa Especial de Gestion Pensional y
Contribuciones Parafiscales de Proteccion Social, para cada modalidad de
contratacion:

Licitacion Publica 3 meses
Concurso de Méritos

Contratos inferiores al 1 mes
10% de la menor cuantia

Contratacion Directa * 1mes

3. La solicitud de contratacion junto con todos los documentos soporte deben
radicarse dentro de los términos sefialados en el Manual de Contratacién UGPP
segun cada modalidad de contratacidén, cuya observancia permite viabilizar el

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y AP-FOR-001 V.11.0

verifique que esta es la Ultima version
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inicio de la ejecucién del contrato en las fechas programadas por el area

solicitante. :

e GA-FOR-104 Solicitud contratacion a través de la tienda virtual del Estado
Colombiano

e GA-FOR-105 Solicitud contratacion por Contratacién Directa

e GA-FOR-106 Solicitud contrataciéon por Convocatoria

4. Cuando la solicitud de contratacion o la documentacion radicada se encuentra
incompleta o inconsistente, la Subdireccidon Administrativa, procedera a
devolver la solicitud de contratacién en el término maximo de cinco (5) dias
habiles contados a partir de la radicacién de la misma, indicando los motivos
de la devolucion.

5. Dentro de los 10 dias habiles de cada mes, se enviara un correo a las diferentes
Direcciones y Subdirecciones, con una presentacion sobre la informacion
presupuestal y administrativa del Plan anual de adquisiciones acorde con lo que
le fue asignado.

6. Durante la primera semana de cada mes se enviara, previa revision y aprobacién
de la Direccion de Soporte y Desarrollo Organizacional, una relacién a cada
Director de la entidad, de los temas que por programacion contractual deben
radicar en la Subdireccion Administrativa dentro del mes correspondiente.

6.2.6 Reglas de Negocio Especificas para la Contratacion de Bienes y/o
servicios a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano

Para la contratacion de bienes y/o servicios a través de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano, el area solicitante deberd remitir a la Coordinacion del
Grupo Estudios de Mercado de acuerdo a la programacién de ejecucién
establecida en el Plan Anual de Adquisiciones los siguientes documentos:

e Formato GA-FOR-104 Solicitud contratacion a través de la tienda virtual del
Estado Colombiano (Acuerdo Marco o Grandes Superficies)
e Formato GA-FOR-123 Ficha Técnica Tienda Virtual

6.3 Reglas de Negocio Especificas para la Etapa II Pre-Contractual

Una vez surtida la planeacion, construccion de estudios de mercado analisis del sector
y estudios previos, se debe cumplir con las actividades necesarios para la escogencia
de la mejor oferta y en consecuencia del contratista, siguiendo lo establecido en el
documento “GA-SUB-001 Caracterizacion Subproceso Seleccién y Evaluacion de
Proveedores.

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y AP-FOR-001 V.11.0
verifique que esta es la ultima version .
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6.4

Reglas de Negocio Especificas para la Etapa III Contractual
(Elaboracién, Perfeccionamiento y Ejecucion del Contrato)

Esta etapa corresponde al desarrollo del objeto y obligaciones pactadas en el
contrato o convenio, por parte del contratista, y la vigilancia y control que
realiza la Unidad Administrativa Especial de Gestién Pensional y Contribuciones
Parafiscales de la Protecciéon Social a las mismas, a través del supervisor o
interventor designado o contratado para tales efectos.

Esta etapa incluye las modificaciones contractuales tales como cesiones,
prorrogas, adiciones, suspensiones, etc.

De acuerdo con la modalidad de seleccion que aplique en cada caso, los
responsables del desarrollo de los procesos contractuales deberan observar los
tiempos y condiciones dispuestas para cada modalidad en el GA-MAN-002
Manual de Contratacion de la UGPP-.

El abogado designado como responsable del proceso de seleccién elaborara el
contrato fisico o electrénico de acuerdo con lo establecido en el documento “"GA-
SUB-001 Caracterizacién Subproceso Seleccion y Evaluacién de Proveedores.”

Asi mismo, velara por el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
ejecucion del contrato, contando con el apoyo del profesional o personal
operativo que hace parte del equipo transversal del GIT Contratos de la
Subdireccion Administrativa, relacionados en el GA-MAN-002 Manual de
Contratacion.

El abogado responsable del respectivo contrato debe solicitar la acreditacion
sobre el pago de aportes parafiscales y seguridad social. El contratista debe
acreditar que se encuentra al dia en el pago de los aportes parafiscales (Sena,
ICBF y Cajas de Compensacion Familiar) y los del Sistema de Seguridad Social
Integral. De igual manera, este requisito debera acreditarse para la realizacion
de cada pago derivado del contrato estatal.

El servidor publico que sin justa causa no verifique el pago de los aportes
parafiscales y los del Sistema de Seguridad Social Integral, incurrira en causal
de mala conducta, que serd sancionada con arreglo al régimen disciplinario
vigente.

Se entendera que el contrato se perfecciona y nace a la vida juridica, cuando
exista acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion y se haya suscrito entre el
competente contractual - ordenador del gasto y el contratista (persona natural)
o el representante legal o apoderado para el efecto (persona juridica).

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y AP-FOR-001 V.11.0
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9. Una vez se haya perfeccionado el contrato, deberd reunir los siguientes
requisitos necesarios para su ejecucion:

a) Existencia del respectivo registro presupuestal y autorizacién del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para comprometer recursos de
vigencias futuras, si aplica.

b) Constitucion y aprobacion de las garantias: Las garantias previstas en
el contrato deberan ser presentadas por el contratista y seran revisadas por
el profesional responsable a efectos de realizar la aprobacion a través de la
plataforma SECOP II o generar el acta de aprobacion de la garantia para los
casos de los contratos que sean suscritos en medio fisico o a través de la
Tienda Virtual del Estado Colombiano, dicha acta debera ser avalada por el
profesional responsable y aprobada el Subdirector Administrativo.

c) Afiliacion a la compaiia aseguradora de riesgos laborales: cuando se
trate de contratacidon por prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion, cuya duracion sea superior a un (1) mes, se debera efectuar la
respectiva afiliacion del contratista segun el analisis del riesgo aplicable en
la UGPP.

d) Acta de Inicio: La suscripcion de actas de inicio entre el contratista y el
supervisor designado por la UGPP determina el inicio de la ejecucion del
contrato, cuando aplique segun lo establecido en el Manual de Contratacion
de la UGPP. Cabe resaltar que el acta de inicio no es una condicién exigida
por la ley y de manera general, sera el area técnica que pretende satisfacer
la necesidad a través de la contratacion, quien determinara para cada caso
si es 0 no pertinente su suscripcién

e) Otros requisitos previos para la ejecucion del contrato: Cuando en el
pliego de condiciones o sus equivalentes se disponga la presentacion y o
acreditacion de documentos o circunstancias prerrequisitos para la ejecucion
de un contrato, correspondera al supervisor del contrato en cada caso,
verificar el cumplimiento de los mismos.

6.4.1 Supervision e Interventoria

Todo lo relacionado con supervision e interventoria de contratos se encuentra en el
documento “"GA-SUB-002 Caracterizacion del Subproceso Supervision.”

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y AP-FOR-001 V.11.0
verifique que esta es la Ultima version .
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6.5 Reglas de negocio especificas para la Etapa IV Post-Contractual

6.5.1 Liquidacién

1.

Por regla general, se concreta con la liquidacion del contrato, si es del caso, y
segun el proceso de contratacion, puede ser hasta el vencimiento de las
garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de
disposicidn final o recuperacién ambiental de las obras o bienes o el vencimiento
del plazo, lo que ocurra mas tarde.

La liquidacion del contrato contiene el balance del estado en que quedan los
derechos, obligaciones y responsabilidades de las partes una vez ha finalizado
la ejecucion del mismo. Este proceso se surte mediante acta con el objeto de
finiquitar la relacion contractual y que las partes puedan declararse a paz y
salvo.

En la etapa de liquidacion las partes convendran los ajustes, revisiones y
reconocimientos a que haya lugar y dejaran constancia de ellos en el acta
correspondiente, asi como de los acuerdos, conciliaciones y transacciones que
realicen para poner fin a sus divergencias.

Cuando el objeto del contrato no se haya ejecutado en su totalidad o surjan
diferencias entre el valor del mismo y aquél ejecutado o pagado, deberan
constar en la mencionada acta los saldos a favor de las partes y ordenar su
pago o reintegro en una fecha determinada.

Con el acta de liquidacion debe exigirse al contratista la ampliacion de las
garantias para avalar el cumplimiento de las obligaciones que se deban cumplir
con posterioridad a la extincion del contrato.

Aun cuando la liquidacion del contrato implica la extincién definitiva del vinculo
contractual, puede suceder que las partes no logren ponerse de acuerdo sobre
la totalidad de los asuntos relacionados con la ejecucién y pago del contrato y
por tanto, consideren necesario dejar constancia de ello en el acta
correspondiente, a fin de hacer valer sus derechos via judicial.

Un eventual desacuerdo de las partes no siempre impide que se suscriba el acta
de liquidacion bilateral, por supuesto indicando los aspectos respecto de los
cuales hay acuerdo y haciendo las correspondientes salvedades, respecto de
las diferencias.

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y AP-FOR-001 V.11.0

verifique que esta es la ultima versién
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8. El acta de liquidacion es el instrumento juridico a través del cual la Entidad
puede proceder al cobro de multas y sanciones por incumplimiento, mediante
la compensacién con los saldos a favor del contratista o reclamar via judicial
tales conceptos, cuando constan en el documento mencionado.

9. Lo consignado por las partes en el acta de liquidacién tiene caracter vinculante.
En este sentido, la firma de dicha acta por parte de los contratantes, sin
observaciones, implica la aceptacion pura y simple de las estipulaciones en ella
contenidas.

10. De conformidad con lo establecido en la Ley 80 de 1993, la UGPP liquidara los
contratos y/o convenios de tracto sucesivo, es decir, aquellos cuya ejecucion o
cumplimiento se prolongue en el tiempo. Sin embargo, de conformidad con lo
establecido en el articulo 217 del decreto 19 de 2012, la liquidaciéon a que se
refiere el citado articulo no sera obligatoria en los contratos de prestacién de
servicios profesionales y de apoyo a la gestidn.

11. Elsupervisor debera remitir a la Subdireccion Administrativa el proyecto de acta
de liquidacion dentro del mes siguiente a la terminacion del contrato o convenio,
para lo cual deberd adjuntar los siguientes documentos:

a) Proyecto del acta de liquidacion con sus respectivos soportes debidamente
firmada por el supervisor.

b) Informe final de ejecucion por parte del supervisor.

c) Documentacion adicional necesaria para la liquidacion del contrato.

d) Documentacion relacionada con la ejecucion del contrato y que deba
permanecer en el archivo de la UGPP.

12. Una vez el acta de liquidacion o auto de archivo se encuentre firmado por el
competente contractual y contratista, la Subdireccién Administrativa remitira
copia de la misma a la Subdireccion Financiera.

6.5.2 Liquidacion de Comin Acuerdo - Bilateral

1. La liquidacién de comun acuerdo procede dentro de los términos contractuales
pactados para el efecto. De no existir tal término, la liquidacién se realizara
dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto
para la ejecucion del contrato o a la expedicion del acto administrativo que
ordene la terminacion, o a la fecha del acuerdo que la disponga, de conformidad
con lo senalado en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y AP-FOR-001 V.11.0
verifique que esta es la ultima version .
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6.5.3

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacidon previa
notificacidon o convocatoria que le haga la entidad, o las partes no lleguen a un
acuerdo sobre su contenido, la entidad tendra la facultad de liquidar en forma
unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 141 del C.P.A C.A.

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacién,
la misma podra ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos (2) afios
siguientes al vencimiento del término antes citado, de mutuo acuerdo o
unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto en el articulo 141 del C. P. A.C.A.

Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacion por
mutuo acuerdo.

Liquidacién Unilateral

Este procedimiento sera aplicado unilateralmente por la UGPP en los siguientes casos:

a) Cuando se haya agotado el procedimiento de liquidacién de mutuo acuerdo y

las partes no lleguen a un acuerdo sobre el contenido de la liquidacion.

b) Por la imposibilidad de la Entidad de localizar al contratista (cambio de

<)

6.6

domicilio, de ciudad, etc.).
Cuando el contratista pese a haber sido convocado no se presente a firmar la
liquidacion.

Reglas de negocio especificas para la rendicion de informacion de
gestion contractual en el Sistema de Rendicion Electronica de la
Cuenta e Informes — SIRECI

La UGPP, como entidad sujeto de control fiscal de la Contraloria General de la
Republica y dando cumplimiento a lo dispuesto en la Resolucion Organica 6289
de 2011 "Por la cual se establece el Sistema de Rendicién Electrénica de la
Cuenta e Informes - SIRECI", modificada parcialmente por la Resolucién
Organica 6445 DE 2012, estd obligada a reportar trimestralmente la
informacion de su gestion contractual

La informacion debe incluir todos los contratos y convenios suscritos en el
trimestre a rendir y aquellos contratos y convenios que durante ese periodo
hayan tenido alguna modificaciéon en tiempo o en valor, aunque estos ultimos
ya se hayan reportado en una rendicién anterior.

Ante

s de usar este documento revise el listado maestro de documentos y AP-FOR-001 V.11.0
verifique que esta es la ultima version .
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La informacidn debe ser Unica y exclusivamente validada y reportada a través
del Sistema de Rendicion Electronica de la Cuenta e Informes -SIRECI y a
través de la pagina web de la Contraloria General de la Republica.

La informacion de gestién contractual de la UGPP se encuentra consignada en
las bases de datos administradas por la Subdireccién Administrativa; sin
embargo, se debe tener en cuenta que una parte de la informacion requerida,
por ser informacion de ejecucion contractual, debe ser suministrada por los
supervisores de cada uno de los contratos a reportar.

La verificacidon de fecha limite de envio, consolidacién, validacion y cargue del
reporte de gestion contractual en el SIRECI, estda a cargo de la Subdireccién
Administrativa de la Direccion de Soporte y Desarrollo Organizacional y de las
areas que la Direccion General defina como responsables

La fecha limite para la rendicion, la establece y esta publicada en el Sistema de
Rendicion Electronica de Cuenta e Informes - SIRECI, para cada sujeto de
vigilancia y control fiscal. De conformidad con las modalidades de rendicion, se
establece que el informe de la gestidon contractual se debe rendir entre el (10)
dia habil y el (15) dia habil del mes inmediatamente siguiente del trimestre que
sera objeto de rendicion.

La Entidad podra solicitar una prérroga para la rendicion del informe de gestién
contractual a través de la pagina web
(http://www.contraloriagen.gov.co/web/sireci/transmision-y-prorrogas),
debidamente motivada en circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito. La
solicitud de prérroga para la rendicidon del reporte debera efectuarse con una
anterioridad no inferior a cinco (5) dias habiles a la fecha de vencimiento del
plazo para efectuar la rendicion. El Contralor Delegado para la Vigilancia Fiscal
Sectorial respectivo tendra un plazo de tres (3) dias habiles, contados a partir
de la fecha de recibo de la solicitud de prérroga, para resolverla. Este podra
negar la solicitud de prérroga u otorgar por una extensién del plazo por un
término maximo de diez (10) dias habiles. Si transcurridos los tres (3) dias
habiles para negarla u otérgala, el Contralor Delegado para la Vigilancia Fiscal
Sectorial no se ha pronunciado de manera expresa, el "SIRECI"
automaticamente otorgara la prérroga.

Para efectos de lograr una correcta y oportuna rendicién de la informacién de
gestién contractual, la UGPP cuenta con un instructivo que contempla los
aspectos a tener en cuenta al momento de realizar el diligenciamiento,
validacién y/o cargue de la informacion en el Sistema de Rendicién Electrénica
de la Cuenta e Informes - SIRECI, abarcando las diferentes actividades que se
inician con el levantamiento de informacion de la gestién contractual y finalizan

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y AP-FOR-001 V.11.0

verifique que esta es la ultima versién
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con la emision de la certificacion por parte de la Contraloria General de la
Republica.

9. Para poder realizar la rendicion de la informacion de la gestién contractual, la
Subdireccion Administrativa debera con ayuda de la DGTI instalar en el equipo
del funcionario asignado para el cargue de la informacién, el aplicativo de
SIRECI Illamado STORM vy el aplicativo JAVA que se requiere para cada
actualizacion.

7 ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO
7.1 Entradas al proceso

7.1.1 Entradas al proceso (Etapa I - Planeacion)

ENTRADA/INSUMO

Guias, manuales, circulares, lineamientos y
directrices de Colombia Compra Eficiente

PROVEEDOR

Agencia Nacional de Contratacidon Publica -
Colombia Compra Eficiente

Planeacion Estratégica Institucional

DE-PRO-001 Proceso Planeacion Institucional

Presupuesto Asignado

GF-PRO-001 Proceso Gestion Presupuestal -
GF-SUB-001 Subproceso Programacion
Presupuestal

Requerimientos / Necesidades de
contratacién de las areas

Dependencia que requiere el bien o servicio

Solicitud de analisis sectorial y estudio de
mercado

Dependencia que requiere el bien o servicio

7.1.2 Entradas al proceso (Etapa II - Precontractual)

ENTRADA/INSUMO PROVEEDOR

Solicitud de inicio de contratacion

Dependencia que requiere el bien o servicio

Estudios previos, o términos de referencia o
especificaciones técnicas.

Dependencia que requiere el bien o servicio

Certificado Disponibilidad Presupuestal

GF-PRO-001 Proceso Gestion Presupuestal -
GF-SUB-002 Subproceso Ejecucion
Presupuestal

7.1.3 Entradas al proceso (Etapa III - Contractual)

ENTRADA/INSUMO

Contrato perfeccionado (Aprobacion de

SECOP)

la
Garantia Unica de cumplimiento, publicado en

PROVEEDOR

o Contratista

e Grupo interno de contratacion

e Agencia Nacional de Contratacidon
Publica - Colombia Compra Eficiente

prorroga, modificacién, cesidn,

Solicitud de modificacion del contrato (adicidn,
terminacion

« Area solicitante

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que esta es la Ultima version
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ENTRADA/INSUMO PROVEEDOR

anticipada o suspension por las partes) cuando a
ello hubiere lugar.

7.1.4 Entradas al proceso (Etapa IV - Postcontractual)

ENTRADA/INSUMO PROVEEDOR

Informe final del proceso contractual | ¢ Supervisor designado
(cuando a ellos hubiere lugar) e Contratista
Solicitud de Liquidacién del contrato o | ¢ Supervisor designado
informe final de gestidn e Contratista

7.2 Salidas del proceso

7.2.1 Salidas del proceso (Etapa I - Planeacion)

SALIDA /PRODUCTO CLIENTE

Analisis Sectorial y Estudio de Mercado Coordlnacpn de C_qntratos
Dependencias solicitantes

Todas las areas

Plan anual de adquisiciones — PAA : E;c;\elgeddeozii;)éﬁemos
publicado « SECOP

GF-PRO-001 Proceso Gestion

Certificado de Disponibilidad Presupuestal Presupuestal Area Solicitante

7.2.2 Salidas del proceso (Etapa II - Precontractual)

SALIDA /PRODUCTO CLIENTE

Comité de Contratacion

Subdireccién Financiera

Area solicitante

Agencia Nacional de Contratacidn Publica -
Colombia Compra Eficiente

Proveedores externos

Entes de control

Area solicitante,

Comité de Contratacién

Acto administrativo de Adjudicacidn, Subdireccidn Financiera

declaratoria de desierta o justificacion de Agencia Nacional de Contratacién Publica -
contratacion directa y publicada en SECOP Colombia Compra Eficiente

Proveedores externos

e Entes de control

Area solicitante / Dependencia que requiere
el bien o servicio

Contratista

Documentacién previa del proceso
contractual segun la modalidad de seleccion
definida en el Manual de Contratacién y
publicada en SECOP

Contratista seleccionado
Contrato elaborado

Registro presupuestal Grupo de contratos

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y AP-FOR-001 V.11.0
verifiqgue que esta es la Gltima version .
Pagina 26 de 52




PROCESO
ADQUISICION DE BIENES Y GA-PRO-004
SERVICIOS

(&9
UGPP

SALIDA /PRODUCTO CLIENTE

Comité de Contratacion
$ubdireccic’>n Financiera
Area solicitante
Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente
Proveedores externos
Entes de control
Area solicitante,
Comité de Contratacidn
Acto administrativo de Adjudicacidn, Subdireccidn Financiera
declaratoria de desierta o justificacion de Agencia Nacional de Contratacidn Publica -
contratacion directa y publicada en SECOP Colombia Compra Eficiente
e Proveedores externos
e Entes de control
Area solicitante / Dependencia que requiere
el bien o servicio
Contratista
UGPP
Entes de Control

Documentacion previa del proceso
contractual segun la modalidad de selecciéon
definida en el Manual de Contratacién y
publicada en SECOP

Contratista seleccionado
Contrato elaborado

Expediente Contractual

7.2.3 Salidas al proceso (Etapa III - Contractual)

SALIDA/PRODUCTO CLIENTE

. Ly g . e Supervisor designado
[S)E(s:lggaaon de la supervision y publicado en | | Agencia Nacional de Contratacion Publica -

Colombia Compra Eficiente

o Contratista

e Supervisor designado

¢ Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente

e Entes de control

¢ GF-SUB-003 Subproceso Registrar
Causaciones y obligaciones

e Agencia Nacional de Contratacién Publica -
Colombia Compra Eficiente

Documento de modificacion legalizado segun
solicitud (adicidon, prérroga, modificacion,
cesion, terminacion anticipada o suspension
por las partes), publicado en SECOP

Informe final de ejecucion de obligaciones y
actividades (cuando a ellos hubiere lugar),
publicado en SECOP

7.2.4 Salidas al proceso (Etapa IV - PostContractual)

SALIDA/PRODUCTO CLIENTE
o GF-SUB-003 Subproceso Registrar Causaciones y
Obligaciones
Acta de liquidacion del contrato firmada | ¢ GF-SUB-007 Subproceso Registrar Causaciones y
(cuando a ello hubiere lugar), publicado Obligaciones
en SECOP ¢ Agencia Nacional de Contratacion Publica -

Colombia Compra Eficiente

Contratista

GF-SUB-003 Subproceso Registrar Causaciones y
Obligaciones

e GF-SUB-007 Subproceso Registrar Causaciones y
Obligaciones

Agencia Nacional de Contratacién Publica -
Colombia Compra Eficiente

Supervisor designado

Grupo de contratos

Grupo de contratos

Supervisor designado

Registro acta de liquidacion en SECOP

Cierre del expediente contractual

e o (o o

Proveedores y contratista evaluados

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y AP-FOR-001 V.11.0
verifiqgue que esta es la Gltima version .
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8 DESCRIPCION DEL PROCESO

8.1 Modelos del Proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios

8.1.1 Modelo Etapa I - Planeacion
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8.1.2Modelo Etapa II - Precontractual

(GA-PRO-004 Adaisicién de B y S- Etapa Preconiractual V110

Diagrama de proceso BPMN (BPMN 2.0)
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8.1.3 Modelo Etapa III - Contrato y Etapa IV - Postcontractual

GA-PRO-004 Adquisicién de B y S- Etapa Ejecucién y Postcontractual V11.0
Diagrama de proceso BPMN (BPMN 2.0)
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8.2 Actividades del Proceso

ETAPA DE PLANEACION DE LA CONTRATACION

Descripcion

Gestionar la asignacion del presupuesto de la Entidad, que
soportara directamente el plan anual de adquisiciones. Ver
Subproceso GF-SUB-001 Programacion Presupuestal

Responsable

Coordinador de Presupuesto
Subdireccién Financiera

Registro

Presupuesto

Control

200. Identificar las

necesidades de
adquisiciones y elaborar
plan anual de

adquisiciones

La Subdireccion Administrativa - Grupo Estudios de Mercado,
la Direccion de Soporte y Desarrollo Organizacional, con el
apoyo de la Direccidn de Estrategia y Evaluacion, coordinaran
la elaboraciéon del plan anual de adquisiciones de cada
vigencia.

Coordinador Grupo Estudios
de Mercado - Subdirector
Administrativo - Director de
Soporte y Desarrollo
Organizacional -
Director de Estrategia -
Director Area solicitante

Lista de necesidades

300. Consolidar, aprobar
y divulgar el plan anual
de adquisiciones

e Consolidar necesidades

Analizar y costear bienes y servicios

Fijar fechas de posible contratacidn.

Remitir plan a las Direcciones para aprobacion

Divulgar el plan anual de adquisiciones a través de la pagina
web de la UGPP y el SECOP.

Coordinador Grupo Estudios
de Mercado - Subdirector
Administrativo.

- Director de Soporte y
Desarrollo Organizacional
- Director Area solicitante

Plan anual de
adquisiciones
aprobado y
publicado en Pagina
WEB y SECOP

400. Ajustar, aprobar,
divulgar y publicar plan
anual de adquisiciones

Director de DSDO, Subdirector Administrativo y Coordinador
de Estudios de Mercado

Director de Soporte y
Desarrollo Organizacional-
Subdirector Administrativo -

Plan anual de
adquisiciones
ajustado, aprobado

1 Los tipos de actividades son: M: manual, U: de Usuario y A: Automatica

1 Se marca X, cuando la actividad que se ejecuta es de control para mitigar un riesgo. Ademas, relacionar debajo de la “X” el cédigo del control en un menor tamafio de fuente,

cuando corresponda a un control del mapa de riesgos.
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Nombre

% PROCESO
vePe SERVICIOS

ADQUISICION DE BIENES Y

GA-PRO-004

ETAPA DE PLANEACION DE LA CONTRATACION

Descripcion

Tipo de
Actividad*

M U A

Responsable

Registro

Control

500. Presentar solicitud
de contratacion /
especificaciones técnicas

proceso de seleccidon que corresponda, segun la naturaleza
del bien o servicio requerido presentar solicitud de
contratacion.

En el momento planeado para iniciar la compra de lo
solicitado en el plan anual de adquisiciones, definir
especificaciones técnicas de lo que se requiere contratar. Para
tal efecto diligenciar el formato GA-FOR-106 Solicitud
contratacion por Convocatoria; GA-FOR-105 Solicitud
contratacion por Contratacion Directa y GA-FOR-104 Solicitud
de Contratacion a través de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano segun sea el caso.
Y enviar la solicitud al Subdirector(a) Administrativo y al
Coordinador del Grupo Estudios de Mercado.

Director o Subdirector del
Area solicitante

de acuerdo con el|e Ajustar el plan anual de adquisiciones de acuerdo con el Coordinador de Estudios de y publicado en
presupuesto asignado. presupuesto asignado y enviarlo al comité de contratacion Mercado - Pagina WEB y
para aprobacion. Comité de Contratacion SECOP
Comité de Contratacion
e Aprobar el plan anual de adquisiciones de acuerdo con el
presupuesto asignado.
Director de SDO, Subdirector Administrativo y Coordinador
de Estudios de Mercado
Una vez aprobado el PAA,
¢ Divulgar a las areas a través de la carpeta compartida
e Solicitar al érea de Comunicaciones la publicacion del plan
en la pagina WEB de la Entidad.
e Publicar el plan en el Sistema Electrénico de Contratacidon
SECOP
Con la anticipacion requerida de acuerdo con el tipo de - Solicitud de

contratacion

- Solicitud
contratacion por
Convocatoria
- Solicitud
contratacion por
Contratacion
Directa y
Solicitud de
Contratacion a
través de la Tienda

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que esta es la Ultima version

AP-FOR-001 V.11.0
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Nombre

% PROCESO
vePe SERVICIOS

ADQUISICION DE BIENES Y

GA-PRO-004

ETAPA DE PLANEACION DE LA CONTRATACION

Descripcion

Continua la actividad 600. Verificar la existencia de la
necesidad del bien o servicio en el plan anual de
adquisiciones.

Responsable

Registro

Virtual del Estado
Colombiano

Control

600. Verificar la
existencia de la
necesidad del bien o
servicio en el plan anual
de adquisiciones

Verifica la existencia de la necesidad del bien o servicio en
el plan anual de adquisiciones PAA.

- Si no existe la necesidad del bien o servicio en el PAA:
Informa al Director o Subdirector del Area solicitante,
que debe remitir por escrito la solicitud de modificacidn
del plan anual de adquisiciones con su correspondiente
justificacion. Continuar con la actividad 700. Solicitar
inclusion o modificacion del plan anual de
adquisiciones.
- Si existe la necesidad del bien o servicio en el PAA,
continuar a la actividad 510. Solicitar estudio de
mercado y analisis del sector.

Coordinador Grupo Estudios
de Mercado- Analista Grupo
estudios de Mercado

700. Solicitar inclusion o
modificacion del plan
anual de adquisiciones

Elaborar y remitir por correo electrénico a la Direccion de
Soporte y Desarrollo la solicitud de modificacién o inclusién
del plan anual de adquisiciones con la respectiva justificacion.

Continuar con la actividad 800. Revisar y ajustar plan anual
de adquisiciones.

Director del Area solicitante

Solicitud de
modificacion o
inclusion plan anual
de adquisiciones

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que esta es la Ultima version

AP-FOR-001 V.11.0
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% PROCESO
vePe SERVICIOS

ADQUISICION DE BIENES Y

GA-PRO-004

ETAPA DE PLANEACION DE LA CONTRATACION

Tipo de
il s Actividad*
Nombre Descripcion Responsable Registro Control
M (V] A
Revisar la solicitud y determinar la pertinencia de Ia
modificacién:
- Si es pertinente, modificar el plan anual de adquisiciones, Director de Soporte
800. Revisar y publicar la actualizacién en el sistema electronico de porte y .

. Iy . Desarrollo Organizacional - Plan ajustado y
ajustar plan anual de contratacion www.colombiacompra.gov.co y en la web de X Subdirector Administrativo - ublicado en la X
adquisiciones la entidad. Continuar con la actividad 510. Solicitar . : P

- P Coordinador de Estudios de WEB y en SECOP
estudio de mercado y analisis del sector. Mercado
De no ser pertinente la modificacién al plan anual de
adquisiciones, devolver solicitud al area solicitante. Fin del
proceso.
Para elaborar el Analisis sectorial y Estudio de Mercado,
enviar por correo electrénico al Grupo de Estudios de - L
Solicitud de Analisis
Mercado, los documentos: - ;
- . . . Sectorial y Estudio
- . GA-FOR-128 Solicitud de Analisis Sectorial y Estudio de
510. Solicitar estudio de . . : de Mercado
Mercado y Andlisis del Mercado . . X Director o Subdirector Area
GA-FOR-127 Ficha Técnica para Analisis Sectorial y Estudio solicitante . P
Sector de Mercado Ficha Técnica para
Analisis Sectorial y
Continuar con la actividad 900.Elaborar el Estudio de Mercado Estudio de Mercado
y Analisis del Sector.
A partir de los Formatos GA-FOR-128 y 127 enviados por el
.| area solicitante. . )
zg(iheﬂ;t:j%rar/_\ﬂéﬁ;t:gg Diligenciar el formato GA-FOR-007 Invitaciones a Cotizar, X Analista Grupo Estudios de Invitacion a Cotizar
Y indicando las condiciones y aspectos minimos que la Mercado -
Sector - . : Cotizaciones
entidad requiere para poder analizar los aspectos o
.- - . . - recibidas
economicos de los bienes o servicios requeridos, y enviar

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que esta es la Ultima version

AP-FOR-001 V.11.0
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Nombre

% PROCESO
vePe SERVICIOS

ADQUISICION DE BIENES Y

GA-PRO-004

ETAPA DE PLANEACION DE LA CONTRATACION

Descripcion

via correo electrénico a los proveedores identificados en el
mercado.
Recibir las cotizaciones de los proveedores, que fueron
invitados a cotizar.
Con base en las cotizaciones recibidas, diligenciar el
formato GA-FOR-093 Anadlisis Sectorial y Estudio de
Mercado, consultando las fuentes primarias y secundarias,
para realizar el analisis de las condiciones de mercado y
establecer el presupuesto oficial para el proceso
contractual.
Enviar al area solicitante el Analisis Sectorial y Estudio de
Mercado, para que pueda diligenciar el formato G-FOR-043
Solicitud Certificado Disponibilidad Presupuestal
Continuar con la actividad 515. Diligenciar formato solicitud
de CDP.

Tipo de

Actividad!

U

A

Responsable

Registro

Analisis Sectorial y
Estudio de Mercado

Control

515. Diligenciar formato
solicitud de CDP

- Diligenciar el Formato GF-FOR-043 Solicitud Certificado
Disponibilidad Presupuestal (CDP) de acuerdo con el
presupuesto resultante del estudio de mercado, previa
verificacién del Plan Anual de Adquisiciones —-PAA.

Para el caso de contratacion directa el presupuesto lo
determina la oferta presentada por el futuro contratista y
debe observarse la tabla de honorarios vigente para la UGPP-

- Enviar solicitud al Analista de Grupo Estudios de Mercado,
continuar con la Actividad 905. Solicitar CDP.

Director o Subdirector Area
solicitante

Solicitud Certificado
Disponibilidad
Presupuestal (CDP)
diligenciado

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que esta es la Ultima version

AP-FOR-001 V.11.0
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Nombre

% PROCESO
vePe SERVICIOS

ADQUISICION DE BIENES Y

GA-PRO-004

ETAPA DE PLANEACION DE LA CONTRATACION

Descripcion

Revisar el Formato GF-FOR-043 Solicitud Certificado
Disponibilidad Presupuestal (CDP) diligenciado por el area

Tipo de
Actividad*

M U A

Responsable

Analista Grupo Estudios de

Registro

Solicitud Certificado

Control

continuar con la actividad 1000. Verificar necesidad de
aprobacion de vigencias futuras y tramitarlas.

- Si no es posible expedir el CDP por temas de presupuesto,
Fin del proceso.

Subdireccién Financiera

905. Solicitar CDP solicitante y remitir a la coordinacion de presupuesto, para X Mercado Disponibilidad
solicitar expedicion del CDP. Presupuestal (CDP)
Continuar con la actividad 105. Expedir CDP.
Ver Subproceso GF-SUB-002 Ejecucion Presupuestal,
para expedir y remitir CDP al Grupo Estudios de Mercado.

105. Expedir CDP - Si se determina hay que solicitar vigencias futuras, X Coordinador de Presupuesto CDP

1000. Verificar
necesidad de aprobacién
de vigencias futuras y
tramitarlas

Determinar si hay que solicitar vigencias futuras:

- De no requerirse aprobacién de vigencias futuras pasar a
la actividad 1100. Tramitar autorizaciones o
certificaciones previas precontractuales.

Si se requiere aprobacion de vigencias futuras: ir a la
actividad 1005. Elaborar documento de justificacion ante
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y/o DNP

Director Area solicitante —
Coordinador Grupo Estudios
X de Mercado-
Subdirector Financiero

Documento de
justificacion
Oficio de aprobacion

1005. Elaborar
documento de
justificacion ante el

Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico y/o DNP

e Elaborar documento de justificacion ante el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico y/o DNP en los casos de
proyectos de inversion.

El Ministerio o el DNP analiza y estudia la solicitud.

e Aprueba o no la vigencia futura.

Director Area solicitante —
Coordinador Grupo Estudios
de Mercado-
Subdirector Financiero

Documento de
Justificacion de
vigencias futuras

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que esta es la Gltima version

AP-FOR-001 V.11.0
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Nombre

% PROCESO
vePe SERVICIOS

ADQUISICION DE BIENES Y

GA-PRO-004

ETAPA DE PLANEACION DE LA CONTRATACION

Descripcion

De no aprobarla se acorta el presupuesto para el proceso de
contratacién, de acuerdo con el Proceso Gestion Presupuestal
GF-PRO-001.

- Si no se consigue la aprobacion de las vigencias futuras, no
se puede continuar con el proceso, esta situaciéon se comunica
al area solicitante. Fin del proceso.

- Si se aprueba la vigencia futura, continuar con la actividad
1100. Tramitar autorizaciones o certificaciones previas
precontractuales.

Responsable

Registro

Control

1100. Tramitar
autorizaciones o]
certificaciones  previas
precontractuales

Segln sea requerido tramitar la firma de:
e GA-FOR-111 Certificacion de Necesidad de
Mantenimiento o Suministro o Reparacion de Bienes
e GA-FOR-112 Certificacion de Inexistencia o Insuficiencia
de Personal en Planta
¢ No existencia del bien a adquirir en los inventarios y/o
dentro del almacén de la UGPP.

Abogado de Contratos
Analista Grupo de Estudios
de Mercado

Hoja de ruta

Certificaciones
previas
precontractuales

1200. Aprobar y firmar
certificaciones  previas
precontractuales.

Revisar, aprobar y firmar certificaciones precontractuales y
enviar al gestor de contratacion.

Continuar con la Etapa Precontractual.

Director de Soporte y
Desarrollo Organizacional -
Subdirector Administrativo

Certificaciones
precontractuales

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que esta es la Ultima version

AP-FOR-001 V.11.0
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Nombre

100. Elaborar estudio
previo

% PROCESO
vePe SERVICIOS

ADQUISICION DE BIENES Y

GA-PRO-004

ETAPA PRECONTRACTUAL

Descripcion

Elaborar documento de estudios previos, de acuerdo con lo

establecido en la regla de negocio especifica 6.2.3

Usar el formato GA-FOR-097 Estudios Previos Contratacion
Directa.,

Firmar el estudio previo y radicarlo a la Subdireccidn
Administrativa

El contenido de los estudios y documentos previos podra ser
ajustado por la entidad con posterioridad a la apertura del
proceso de seleccion.

Continuar con la actividad 200. Solicitar aprobacion del
comité de Contratacion.

Tipo de

Actividad?

Responsable

Director del area solicitante

Registro crnel

Estudios Previos,
diligenciados

200. Solicitar aprobacién
del Comité de
Contratacién

- Una vez los estudios previos estén aprobados, debe solicitar
al secretario del Comité de Contratacion la convocatoria al
Comité de Contratacion

- Presentar al Comité de contratacion los estudios previos
(excepto contratacidn por prestacion de servicios), para
aprobar el inicio del proceso de contratacion.

Dependiendo la modalidad o proceso de contratacion, se

inicia:

a) Convocatoria Publica ir a la actividad 205. Iniciar
convocatoria publica o

b) ir a la actividad 300. Elaborar contrato

Subdirector(a)
Administrativo(a)

Acta de comité de
contratacién

2 |os tipos de actividades son: M: manual, U: de Usuario y A: Automatica
2 Se marca X, cuando la actividad que se ejecuta es de control para mitigar un riesgo. Ademas, relacionar debajo de la “X” el cddigo del control en un menor tamafio de fuente,
cuando corresponda a un control del mapa de riesgos.

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que esta es la Ultima version
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PROCESO
ADQUISICION DE BIENES Y GA-PRO-004
SERVICIOS

UGPP

ETAPA PRECONTRACTUAL

Tipo de
Actividad?

M U A

Nombre Descripcion

Responsable Registro Control

Una vez se encuentren aprobados los estudios previos y el
Comité de Contratacion haya aprobado el inicio del proceso
se debe dar inicio al proceso de convocatoria publica de
acuerdo con lo establecido en el documento GA-SUB-001
205. Iniciar convocatoria | Subproceso Seleccion y Evaluacion de Proveedores Subdirector(a) Proveedor
Publica Administrativo(a) seleccionado
Si existe proveedor seleccionado continuar con la actividad
300 Elaborar el contrato.
Si no existe proveedor seleccionado y se declara desierta
la adjudicacion. FIN DE PROCESO.
- Elaborar el contrato de acuerdo con lo sefialado en el
estudio previo (componente juridico) y/o en el pliego de
condiciones y lo acordado con el contratista. Y crear/cargar
en el sistema SECOP.
- En los casos de seleccidon del proveedor por convocatoria
publica, el contrato sera suscrito dentro del plazo establecido
en el pliego de condiciones. Cargar en el sistema SECOP.
- Realizar la verificacion de los documentos segun la
modalidad de contratacion, con base en lo establecido en las
Hojas de Control Documental vigentes (GA-FOR-063, GA- X Abogado de Contratos

Contrato Elaborado
300. Elaborar el contrato

y verificar la completitud Hoja de control

de los documentos pnp ng4, GA-FOR-114, , GA-FOR- 116 y GA-FOR-122) Documental
precontractuales . . - diligenciada y
- Para el caso de las contrataciones de prestacion de servicios firmada

y apoyo a la gestion verificar la informacion para acreditar la
idoneidad del contratista en la plataforma SIGEP de Funcion
Plblica, si este no estda creado, solicita crearlo. Si la
informacion consignada en el SIGEP no corresponde a la de
los documentos soporte presentados, solicita al contratista
ingresar y actualizar la informacion.

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y AP-FOR-001 V.11.0
verifique que esta es la ultima version L.
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Nombre

% PROCESO
vePe SERVICIOS

ADQUISICION DE BIENES Y

GA-PRO-004

ETAPA PRECONTRACTUAL

Descripcion

Enviar el contrato al Coordinador del grupo de contratos,
continuar con la actividad 400. Revisar y avalar contrato para
aprobacion y firma.

Tipo de

Actividad?

U

A

Responsable

Registro crnel

400. Revisar y avalar

Dar visto bueno previa revision del contrato y pasar para

Coordinador Grupo de

- ] Contratos - Contrato
contrato_ ) _ para | firma del competente contractual, por el sistema SECOP X Asesor Direccion de Soporte Revisado y
Aprobacion y firma Y Desarrollo Organizacional avalado
Continuar con la actividad 500. Aprobar y firmar contrato. | 9 X
Recibir contrato, Analizar y firmar contrato., por el sistema
500. Aprobar y firmar SECOP. Cor}?:ﬁ:gd%p';%?aeﬁlo Y
contrato Informar al Coordinador de contratos, continuar con la X - Ordenador del Gasto ordenador en X
actividad 600. Remitir contrato firmado para firma del SECOPII
contratista.
. Remitir contrato para la revision y firma del contratista, por
600. Rem_|t|r contrato el sistema SECOP. Coordinador Grupo de Aplicativo para
para firma del X

contratista

Continuar con la actividad 700. Firmar el contrato

Contratos

Contratacion Estatal

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que esta es la Ultima version
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Nombre

700. Firmar el contrato

PROCESO
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS

UGPP

GA-PRO-004

ETAPA PRECONTRACTUAL

Tipo de
Actividad?

Descripcion

M U

Revisar y realizar la firma del contrato, en el sistema SECOP, X

Responsable

Contratista

Registro

Contrato Aprobado -
firmado

Control

800. Fechar y asignar
numero de contrato y
solicitar Certificado de
registro presupuestal

Recibir el contrato Aprobado - firmado, fechar, asignar
numero de contrato, alimentar base de datos /aplicativo de
control de contratos.

Enviar el contrato al area financiera para que asignen registro X
presupuestal.

Continuar con la actividad 900. Crear Certificado de Registro
Presupuestal - CRP.

Personal de Apoyo Area de
Contratacion

Base de datos
/aplicativo Para
Contratacion Estatal

Correo electrdnico

900. Crear Certificado de
registro presupuestal -
CRP

Crear el certificado de registro presupuestal del contrato, de
acuerdo con el Subproceso GF-SUB-002 Ejecucion
Presupuestal. X
Continuar con la actividad 805. Verificar Certificado de
Registro Presupuestal.

Coordinador de Presupuesto

Certificado de
registro
presupuestal

805. Verificar Certificado

Comparar el valor del contrato contra el valor registrado en
el Certificado de registro presupuestal

Personal de Apoyo Area de

Vo. Bo. hoja de

de garantia

Continuar con la Etapa Ejecucién del Contrato y Etapa
Postcontractual.

de registro presupuestal | Solicitar al contratista la garantia relacionada en el contrato. X contratacion control documental X
Continuar con la actividad 705. Tramitar expedicion de
garantia.
Tramitar expedicion de la garantia y subir al sistema SECOP

705. Tramitar expedicion X Contratista Garantia

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y AP-FOR-001 V.11.0

verifique que esta es la Gltima version
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Nombre

100. Verificar y

% PROCESO
vePe SERVICIOS

ADQUISICION DE BIENES Y

GA-PRO-004

ETAPA EJECUCION DEL CONTRATO
Descripcion

Para perfeccionar y legalizar el contrato, revisar y validar la
garantia enviada por el contratista, en el sistema SECOP

Y ETAPA POSTCONTRACTUAL
Tipo de

Actividad?
M U |A

Responsable

Personal Apoyo Area de

Registro

, . L . ] X Contratos Acta de aprobacién
aprobar garantia Continuar con la actividad 200. Comunicar al supervisor P
fecha de cumplimiento requisitos legales para el inicio del
contrato vy las obligaciones a cargo.
Si el inicio del contrato se encuentra condicionado a
. requisitos legales:
200. Comunicar al : -
: - Personal de apoyo Area de contratos, elabora oficio
supervisor fecha de . . : . L .
cumplimiento comunicando este hecho al supervisor e informar sobre las Subdirector Administrativo
- obligaciones que le corresponden como supervisor. .
requisitos legales para X Memorando / oficio

el inicio del contrato y
las obligaciones a
cargo

- Subdirector(a) Administrativo(a), firma el Memorando /
oficio para el supervisor.

Continuar con la actividad 300. Realizar la supervision
hasta la terminacion del plazo del contrato.

Personal de Apoyo Area de
contratos

3 Los tipos de actividades son: M: manual, U: de Usuario y A: Automatica
3 Se marca X, cuando la actividad que se ejecuta es de control para mitigar un riesgo. Ademas, relacionar debajo de la “X” el cddigo del control en un menor tamario de fuente,
cuando corresponda a un control del mapa de riesgos.

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que esta es la Gltima version

AP-FOR-001 V.11.0
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PROCESO
ADQUISICION DE BIENES Y GA-PRO-004
SERVICIOS

UGPP

ETAPA EJECUCION DEL CONTRATO Y ETAPA POSTCONTRACTUAL
Tipo de

Nombre Descripcion Actividad® Responsable Registro Control
M U |A

300. Realizar la Una vez inicie la ejecucion del contrato, el supervisor Supervisor del contrato Memorando
supervision hasta la asignado es responsable de asegurar que se cumpla el solicitud novedad
terminacion del plazo contrato y para eso debe ejercer la supervisiéon del mismo, Adicidn, prérroga,
del contrato asi como dar tramite a las situaciones eventuales que modificacion,
pueden derivarse, modificaciones como: adiciones, suspensidn, cesion
prorrogas, suspensiones, ampliaciones, cesiones y o terminacion
reiniciaciones, con el fin de que se genere la respectiva acta anticipada

modificatoria u Otrosi.
cumpliendo con lo establecido en el subproceso GA-SUB-002
Subproceso de Supervision.

Una vez terminado el plazo de ejecucién del contrato,
continla la etapa postcontractual actividad 305. Solicitar
cierre o liquidacion del contrato.

ETAPA IV - POSTCONTRACTUAL

305. Solicitar cierre o Realizar la liquidacion del contrato, cuando asi se haya Supervisor
liquidacion del contrato | pactado y por exigencia legal y/o solicitar acta de cierre del
expediente contractual al Subdirector Administrativo,
cumpliendo con lo establecido en el subproceso GA-SUB-
002 Subproceso de Supervisién.

FIN DEL PROCESO.

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y AP-FOR-001 V.11.0
verifique que esta es la ultima version L.
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Nombre

RENDICION DE INFORMACION DE GESTION CONTRACTUAL

% PROCESO
vePe SERVICIOS

ADQUISICION DE BIENES Y

GA-PRO-004

ACTIVIDADES DE MONITOREO Y SEGUIMIENTO DEL PROCESO
Tipo de

Descripcion

Actividad*

| M

Responsable
Uu A

Registro

Control

1000. Diligenciar,
validar y/o cargar la
informacion de la
gestion contractual en
el SIRECI

Trimestralmente reportar la informacion de la gestidon
contractual en el aplicativo STORM de SIRECI de la pagina
web http://www.contraloriagen.gov.co/, cumpliendo con lo
establecido en las reglas de negocio numeral 6.6 para la
rendicion de informacion de gestion contractual en el SIRECI
y con el Instructivo XXX, que incluye entre otras actividades:

Verificar la fecha limite de envio
Descargar el archivo Excel
informacioén a rendir.

Cargar la informacion para que este realice la
validacion de que las condiciones que se encuentran
en el formato sean ingresadas correctamente
Adjuntar y validar el archivo .STR

Generar el certificado de Rendicion de cuentas del
informe registrado y validado.

para diligenciar Ila

Coordinador Estudios de
Mercado y plan de compras
X (Funcionario que designe la
Subdireccién
Administrativa)

Imagen de la fecha
limite publicada

Formato Trimestral
diligenciado con la
informacion
contractual
(SIRECI).

Archivo .STR
generado
Certificado de
Aceptacién de la
Rendicién

4 Los tipos de actividades son: M: manual, U: de Usuario y A: Automatica
4 Se marca X, cuando la actividad que se ejecuta es de control para mitigar un riesgo. . Ademas, relacionar debajo de la “X” el codigo del control en un menor tamafio de fuente,
cuando corresponda a un control del mapa de riesgos.

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifique que esta es la Gltima version
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8.3 Matriz de Roles vs. Cargos
ROL | CARGO AREA

Subdirector)
Administrativo / ordenador
de gasto

Subdirector General
004-024

Direccion de Soporte y Desarrollo
Organizacional

Subdirector (a) Financiero

Subdirector General
004-024

Direccion de Soporte y Desarrollo
Organizacional

Coordinador (a) Grupo
Estudios de Mercado

Profesional
Especializado

Direccion de Soporte y Desarrollo
Organizacional

Director Area solicitante

Director Técnico
Subdirector General

Todos los Procesos

Presupuesto

Especializado

Abogado (a ) de Contratos Profes_io_nal Direcc_ién fje Soporte y Desarrollo
Especializado Organizacional

Analista Grupo de Profesional Direccion de Soporte y Desarrollo

Estudios de Mercado especializado Organizacional

Coordinador (a) Grupo de Profesional Direccion de Soporte y Desarrollo

Contratos Especializado Organizacional

Coordinador (a) de Profesional Direccion de Soporte y Desarrollo

Organizacional

Ordenador del Gasto

Director de Soporte y
Desarrollo
Organizacional /
Subdirector
Administrativo

Direccion de Soporte y Desarrollo
Organizacional
Subdireccién Administrativa

Abogado de Contratos

Contratista

Subdireccion Administrativa

Persona de apoyo area de
contratacion

Asistente
Administrativo

Direccion de Soporte y Desarrollo
Organizacional

Supervisor de Contratos

Director/Subdirector

Todos los Procesos

Ingeniero Direccidon de
Tecnologias de la
Informacion

Ingeniero de Soporte

Direccion de Tecnologias de la
informacion

Asesor Direccién de
Soporte y Desarrollo
Organizacional

Asesor

Direccién de Soporte y Desarrollo
Organizacional

8.4 Matriz de Roles Corporativos y Permisos

En esta matriz se encuentran especificados los activos de informacion y los Roles
Corporativos con los permisos de acceso asignados sobre los mismos y que son
requeridos para la ejecucion de este proceso. Para conocerlos en detalle, remitirse a
la GA-FOR-102 Matriz de Roles y Permisos Procesos Administracion y Adquisicion de
Bienes y Servicios la cual se encuentra publicada en el Site del SIG. Es importante
tener presente que un rol corporativo puede corresponder a mas de un rol dentro de

un subproceso.

La gestion de adicionar, modificar o retirar permisos, se hara de acuerdo con lo
especificado en el AP-SUB-017 subproceso Gestion de Permisos de Acceso sobre los

Activos de informacion.

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifiqgue que esta es la Ultima version
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8.5 Matriz de Hechos Economicos

A continuacidn, se relaciona informacién relevante sobre los hechos econémicos
que se generan o se gestionan en el proceso y los cuales deben ser remitidos a
la Subdireccion Financiera.

Descripcion del
evento que
genera el

Fecha
maxima
para el
reporte

Formato
ETE]
reportar

Periodici
dad del
reporte

Responsab
le del
reporte

Impacto del
hecho
econémico

Soporte del Hecho

econémico
hecho

econémico

Cuenta de Cobro,
Factura o documento

Adquisici¢ | Informe de equivalente Cuando Se contabiliza Formato
n de guptgfr.vm.o’n yd Certificacion de se Supervisore | como gasto o GA-FOR-
Bienes y CS;L:?;%?EO € Cumplimiento presente | Cadaque | gde activo, 044
Servicios contractual para | contractual el evento | se Contratos dependiendo de | Formato
pago Certificacion de Pagos presente. la naturaleza del | Supervisi6
al Sistema de bien adquirido, n de
Seguridad Social con Contratos

contrapartida a
la cuenta por
pagar del Pasivo.

Declaracion
juramentada de
aportes al sistema de
seguridad social

El reporte del hecho econdmico se debe realizar de acuerdo con el formato
establecido por la Subdireccién Financiera.

9 INDICADORES

Nombre del Indicador | Tipo de Indicador

Oportunidad en la gestidén de estudios de mercado Eficacia
Oportunidad en revision de Estudios Previos Eficacia
Radicacion oportuna de estudios previos y solicitudes de Eficacia
modificaciones contractuales 2023

Radicacion oportuna de solicitudes de estudios de mercado Eficacia

El registré y la medicién de los indicadores se encuentra en el aplicativo Suite
Visién Empresarial, donde se podran consultar las variables y los datos de
configuracién de cada indicador (hoja de vida)

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
verifiqgue que esta es la Ultima version

AP-FOR-001 V.11.0
Pagina 46 de 52




& PROCESO
uGeP SERVICIOS

ADQUISICION DE BIENES Y GA-PRO-004

10 RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Los riesgos y controles del proceso se presentan en la Matriz de Riesgos, que

se encuentra publicada en la red.

11 CONTROL DE REGISTROS

. Medio de
DT Conservacion

Solicitud de Elaboracion Fisico o en expediente
de Estudio de Mercado digital.

Ruta de acceso

Expediente contractual- archivo UGPP
ubicado en el CAD o en expediente
digital.

Ficha técnica para
contratacion mediante
Convocatoria Publica

Fisico o en expediente
digital.

Expediente contractual- archivo UGPP
ubicado en el CAD o en expediente
digital.

— . Fisico o en expediente
Invitaciones a cotizar

Expediente contractual- archivo UGPP
ubicado en el CAD o en expediente

digital. digital.
Estudio de mercado y Fisico o en expediente Expedlente contractual- archlv_o UGPP
P L ubicado en el CAD o en expediente
Analisis del Sector digital.

digital.

digital.

Solicitud Certificado de Fisico o en expediente Expediente contractual- archivo UGPP
Disponibilidad N EXp ubicado en el CAD o en expediente
digital. .
Presupuestal digital.
Fisico o en expediente Expediente contractual- archivo UGPP
CDP P ubicado en el CAD o en expediente

digital.

Fisico o en expediente

Solicitud de contratacion L
digital.

Expediente contractual- archivo UGPP
ubicado en el CAD o en expediente
digital.

Estudio previo

P Fisico o en expediente
componente tecnico y P

Expediente contractual- archivo UGPP
ubicado en el CAD o en expediente

componente juridico digital. digital.
- . . Expediente contractual- archivo UGPP
Certificaciones Fisico o en expediente : !
L ubicado en el CAD o en expediente
precontractuales digital.

digital.

. . Fisico o en expediente
Aviso de convocatoria P

Expediente contractual- archivo UGPP
ubicado en el CAD o en expediente

digital. digital.
Proyecto pliego de Fisico o en expediente Expediente contractual- archiv_o UGPP
condiciones digital. ubicado en el CAD o en expediente

digital.

Documento de respuestas Fisico o en expediente

Expediente contractual- archivo UGPP
ubicado en el CAD o en expediente

a las observaciones digital. digital.
. - - . Expediente contractual- archivo UGPP
Pliego de condiciones Fisico o en expediente : .
2 L ubicado en el CAD o en expediente
definitivo digital. .
digital.
Acto administrativo de Fisico o en expediente Expedlente contractual- archl\{o UGPP
L ubicado en el CAD o en expediente
apertura digital.

digital.

Acta de audiencia de
aclaracion de pliegos de
condiciones y de revisidon

Fisico o en expediente
digital.

Expediente contractual- archivo UGPP
ubicado en el CAD o en expediente
digital.

Antes de usar este documento revise el listado maestro
verifiqgue que esta es la Ultima version

de documentos y AP-FOR-001 V.11.0
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Ruta de acceso

. Medio de
L B Conservacion

de la asignacién de
riesgos previsibles.

Manifestaciones de

interés (cuando a ello hay | ' 'S/€0 0 €n expediente

Expediente contractual- archivo UGPP
ubicado en el CAD o en expediente

lugar) digital. digital.
Consolidado Fisico o en expediente Expediente contractual- archivo UGPP
manifestaciones de N €Xp ubicado en el CAD o en expediente
. . digital. -
interes digital.
Designacién comité Fisico o en expediente Expediente contractual- archivo UGPP
g N €Xp ubicado en el CAD o en expediente
evaluador digital. .
digital.

. . .. . Expediente contractual- archivo UGPP
Relacién de asistentes a Fisico o en expediente Ubicado en el CAD o en expediente
audiencia publica digital. digital P
Relacién de ofertas Fisico o en expediente Ex_ped|ente contractual- arch|v_o UGPP

L ubicado en el CAD o en expediente
Presentadas digital.

digital.

Fisico o en expediente

Acta diligencia de cierre digital.

Expediente contractual- archivo UGPP
ubicado en el CAD o en expediente
digital.

Solicitud de informacién Fisico o en expediente

Expediente contractual- archivo UGPP
ubicado en el CAD o en expediente

digital. digital.
Consolidado preliminar de
Ver|_f!caC|on de, regwsntos . . Expediente contractual- archivo UGPP
habilitantes (técnicos - Fisico o en expediente : ;
P L L ubicado en el CAD o en expediente
economicos, juridicos, digital. g,
i . digital.
financieros) y factores de
evaluacion

Consolidado preliminar de | Fisico o en expediente

Expediente contractual- archivo UGPP
ubicado en el CAD o en expediente
digital.

evaluaciones digital.
Documento de respuesta

a observaciones al Fisico o en expediente
consolidado preliminar de digital.

evaluaciones

Expediente contractual- archivo UGPP
ubicado en el CAD o en expediente
digital.

Consolidado preliminar de
Verificacion de requisitos

Expediente contractual- archivo UGPP

declaratoria de desierta

habilitantes (técnicos - Fisico o en expediente : :
econdémicos, juridicos, digital. uplgado en el CAD o en expediente
] - digital.
financieros) y factores de
evaluacion
A(’:ta.de la aut;ller'laa' . . . Expediente contractual- archivo UGPP
publica de adjudicacion / Fisico o en expediente : -

] L ubicado en el CAD o en expediente
subasta inversa o digital.

digital.

Fisico y en expediente

Contrato digital.

Expediente contractual- archivo UGPP
ubicado en el CAD o en expediente
digital. Secop

Acta aprobacidn garantia Fisico o en expediente

Expediente contractual- archivo UGPP
ubicado en el CAD o en expediente

supervisor

digital. digital. Secop
Oficio r:Ie des[gnaCIon _d,e . . Expediente contractual- archivo UGPP
supervisor e informacion Fisico o en expediente : -
L L ubicado en el CAD o en expediente
de obligaciones al digital.

digital. Secop

Antes de usar este documento revise el listado maestro
verifiqgue que esta es la Ultima version

de documentos y AP-FOR-001 V.11.0
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Medio de

Ruta de acceso

Registro

Acta de inicio (cuando a
ello haya lugar)

Conservacion

Fisico o en expediente
digital.

Expediente contractual- archivo UGPP
ubicado en el CAD o en expediente
digital. Secop

Adicidén / Prorroga /
Otrosi

Fisico o en expediente
digital.

Expediente contractual- archivo UGPP
ubicado en el CAD o en expediente
digital. Secop

Certificado de cumplido

Fisico o en expediente
digital.

Expediente contractual- archivo UGPP
ubicado en el CAD o en expediente
digital. Secop

Informe de Supervision

Fisico o en expediente
digital.

Expediente contractual (carpeta
ejecucién contractual) - archivo UGPP
ubicado en el CAD o en expediente
digital. Secop

Acta de Liquidacién
(cuando a ello haya
lugar)

Fisico o en expediente
digital.

Expediente contractual- archivo UGPP
ubicado en el CAD o en expediente
digital. Secop

Informe de gestién de la
supervision

Fisico o en expediente
digital.

Expediente contractual (carpeta
ejecuciéon contractual) - archivo UGPP
ubicado en el CAD o en expediente

digital. Secop

NOTA: La proteccién, recuperacion, tiempo de retencidn y disposicién final de
los registros, se encuentra establecido en la Tabla de Retencion Documental del
Macroproceso Direccién de Soporte y Desarrollo Organizacional.

DEFINICIONES

Para efectos del desarrollo de la actividad contractual en la UGPP, se tendran
en cuenta las siguientes definiciones:

Area usuaria o misional: corresponde a la direccién, subdireccién, drea o
cualquier otra denominaciéon que identifiqgue la unidad que requiere la
adquisicién del bien o servicio.

Analisis Sectorial y Estudio de Mercado : se puede definir como el proceso
de planificar, recopilar, analizar y comunicar datos relevantes acerca del
tamafo, disponibilidad de los proveedores y valor estimado de los bienes, obras
0 servicios, entre otros, con la finalidad de ayudar a la Entidad a tomar
decisiones frente a aspectos econdmicos y presupuestales de los procesos
contractuales con los que se busca cubrir una necesidad especifica, éstos son
las herramientas que le permiten a la Entidad estar en capacidad de definir el
sector o mercado al cual pertenecen tales bienes, obras o servicios y hacer el
analisis correspondiente. El analisis del sector ofrece herramientas para
establecer el contexto del proceso de contratacién, identificar algunos de los
riesgos, determinar los requisitos habilitantes y la forma de evaluar las ofertas.

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y
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10.

Bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comin
utilizacion: son bienes y servicios que poseen las mismas especificaciones
técnicas, con independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas,
gue comparten patrones de desempefio y calidad definidos, ademas de ser
ofrecidos masivamente en el mercado.

Caracteristicas descriptivas: los aspectos distintivos que determinan la
apariencia del bien o que resultan accidentales a la prestacion del servicio, pero
que no inciden en la capacidad del bien o servicio para satisfacer las
necesidades de la entidad.

Competente contractual: servidor publico a quien la ley y/o el reglamento le
faculta para adquirir derechos y obligaciones a nombre de la UGPP, esta
competencia puede ser delegada.

Comité asesor evaluador: es el conjunto de personas designadas o
contratadas por el competente contractual para verificar el cumplimiento de las
condiciones habilitantes de los proponentes, evaluar y ponderar las ofertas
técnica, juridica, econdmica o financieramente y sefalar la propuesta mas
favorable para la entidad.

Comité asesor y evaluador en concurso de méritos: es el conjunto de
personas designadas o contratadas por el competente contractual para asesorar
en el proceso de precalificacion y seleccién segun sea el caso, en la validacion
del contenido de los requerimientos técnicos, en la evaluacién y calificacion de
ofertas técnicas y en la verificacion de la propuesta econdmica.

Estudios previos: son el instrumento por medio del cual las diferentes areas
usuarias, con el acompafiamiento del area de contratos, determinan las
necesidades a satisfacer mediante la identificacion técnica y econédmica de los
elementos esenciales de las obras, bienes y/o servicios necesarios para
garantizar los fines de la contratacién y demas condiciones sobre las cuales se
estructuran las exigencias del proceso de contratacién en el pliego de
condiciones y en el contrato.

Grupo de contratos: es el conjunto de personas encargadas de brindar
asesoria contractual a las dependencias en las diferentes etapas del proceso,
adelantar la modalidad de seleccion de contratistas de acuerdo con la
normatividad legal vigente y efectuar la celebracion del contrato.

Menor cuantia: corresponde al valor determinado en salarios minimos
mensuales vigentes para la entidad, teniendo en cuenta el presupuesto anual
asignado para el funcionamiento y la inversion. dicha cuantia determina en
algunos eventos el procedimiento de seleccion.

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y AP-FOR-001 V.11.0
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Ordenador del gasto: servidor publico que por virtud de la ley, el reglamento
o expresa delegacion, tiene la facultad de disponer el gasto.

Plan Anual de Adquisiciones: El Plan Anual de Adquisiciones es una
herramienta de gestion de las entidades estatales que les permite, bajo su
propia autonomia y responsabilidad, orientar estratégicamente sus
contrataciones de bienes y servicios y los recursos disponibles por vigencia para
el cumplimiento de las metas de los proyectos formulados.

Proponentes u oferentes: son las personas naturales o juridicas, o uniones
temporales o consorcios definidos en el articulo 7° de la ley 80 de 1993, que
presentan oferta en las diferentes modalidades de seleccion.

SECOP - Sistema electronico para la contratacion puablica: es el
instrumento de apoyo a la gestién contractual de las entidades estatales, que
permitird la interaccion de las entidades contratantes, los contratistas, la
comunidad y los érganos de control a través de la articulacién de los servicios
electrénicos ofrecidos por el sistema de informaciéon relacionado con la
contratacion publica que se encuentren a cargo del gobierno nacional.

supervisor y/o interventor: es la persona natural o juridica designada o
contratada para vigilar y controlar administrativa, técnica y financieramente, la
correcta ejecucion del contrato.

Subasta inversa: es la puja dindmica electronica o presencial, por medio del
cual los oferentes en la etapa de adjudicacion, ajustan total o parcialmente su
oferta econédmica y/o técnica, segun el caso, durante un tiempo determinado,
de conformidad con lo sefalado en el pliego de condiciones. La Subasta inversa
podra tener lugar por items o por lotes, entendidos estos como un conjunto de
bienes agrupados con el fin de ser adquiridos como un todo.

SIRECI: sistema de rendicion electronica de la cuenta e informes. de la
contraloria general de la republica.

Tienda virtual del estado colombiano (TVEC): portal web de comercio
electronico a través del cual las entidades compradoras hacen las transacciones
de los procesos de contratacion vinculados a los acuerdos marco de precios,
instrumentos de agregaciéon de demanda y a las adquisiciones en grandes
superficies

Acuerdo marco de precios (AMP): el acuerdo marco de precios es un
contrato entre un representante de los compradores y uno o varios

Antes de usar este documento revise el listado maestro de documentos y AP-FOR-001 V.11.0
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20.

21.

proveedores, que contiene la identificacion del bien o servicio, el precio maximo

de adquisicidn, las garantias minimas y el plazo minimo de entrega, asi como

las condiciones a través de las cuales un comprador puede vincularse al

acuerdo. los acuerdos o convenios marco de precios son una herramienta para

que el estado agregue demanda, coordine y optimice el valor de las compras

de bienes, obras o servicios de las entidades estatales para:

e producir economias de escala.

e incrementar el poder de negociacién del estado; y

e compartir costos y conocimiento entre las diferentes agencias o
departamentos del estado.

Instrumentos de agregacion de demanda (IAD): es un instrumento
desarrollado por Colombia compra eficiente para agregar la demanda de bienes
y servicios de un grupo de entidades estatales y hacer una negociacién con uno
o varios proveedores para unificar las condiciones de adquisicion los
mecanismos de agregacion de demanda permiten al estado obtener mayor
valor por dinero en el sistema de contratacidon publica al eliminar costos de
intermediacion y al hacer mas agil y simple los procesos de contratacion.

Grandes superficies: es el establecimiento de comercio que vende bienes de
consumo masivo al detal y cuyos ingresos brutos bimestrales son iguales o
mayores a 3.000 smmlv, incluyendo almacenes de cadena, almacenes por
departamentos, supermercados e hipermercados, llamados también grandes
almacenes
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